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Todos os direitos autorais reservados pela TOTVS S.A.

Proibida a reproducdo total ou parcial, bem como a armazenagem em sistema de recuperacdo e a transmissao, de
qualquer modo ou por qualquer outro meio, seja este eletrénico, mecanico, de fotocdpia, de gravacao, ou outros, sem
prévia autorizacao por escrito da proprietaria.

O desrespeito a essa proibicao configura em apropriagao indevida dos direitos autorais e patrimoniais da TOTVS.

Conforme artigos 122 e 130 da LEI no. 5.988 de 14 de Dezembro de 1973.
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W// AVALIACAO E PESQUISA DE DESEMPENHO — TOTVS RH @
(LINHA PROTHEUS)

1. Objetivo

Habilitar o participante na utilizacdo do ambiente Avaliacdo e Pesquisa de Desempenho. Viabilizar, monitorar e
controlar todo o processo de gestdao de performance e desenvolvimento, permitindo diversas formas de avaliagoes
ou pesquisas de desempenho, como por exemplo, avaliagdo por competéncias, avaliacao por projetos, avaliacdo por
plano de metas, etc.

2. Introducao

O ambiente Avaliacdo e Pesquisa de Desempenho permite Viabilizar, monitorar e controlar todo o processo de gestao
de performance e desenvolvimento, permitindo diversas formas de avaliacdes ou pesquisas de desempenho, como
por exemplo, avaliacdo por competéncias, avaliacdo por projetos, avaliacao por plano de metas, etc.

3. Processos

3.1. Fluxo
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O ambiente Avaliacdo e Pesquisa de Desempenho viabiliza, monitora e controla todo o processo de gestdo de
performance e desenvolvimento, permitindo diversas formas de avaliagdes ou pesquisas de desempenho, como por
exemplo, avaliacdo por competéncias, avaliacdo por projetos, avaliagao por plano de metas, etc.

Além disso, o acesso via web, workflow e relatdrios agilizam o processo e tornam a ferramenta um importante
instrumento dos gestores de pessoas, permitindo avaliagdes que vao desde auto-avaliagdes a processos 360 graus.

Por meio desta ferramenta, também é possivel definir os planos de desenvolvimento pessoal para enderecar e
acompanhar aspectos discutidos nas avaliacOes.

Este ambiente permite obter métricas sobre a avaliacao dos recursos humanos da organizacao, apontando os elementos
que facilitem o desenho das acoes para melhorar o desempenho, ajustando-se eficientemente a dinamica da empresa
e planejando o seu desenvolvimento.

O ambiente Avaliacao e Pesquisa de Desempenho contempla os seguintes topicos:

- Visoes
O cadastro de visdes é utilizado para definir o esquema de comunicacado e integragdo entre os membros
gque compde uma organizagdo, determinando a visdo que se deseja obter através do resultado de uma
avaliacdo ou pesquisa de desempenho.
Nesse cadastro, sdo informadas as caracteristicas funcionais do desenho organizacional da empresa por
estruturas e regras de relacionamento que gerenciam uma ou mais avaliagdes ou pesquisas.

- Competéncias
O sistema permite cadastrar competéncias, possibilitando organiza-las por grupo, por funcionarios ou
conjunto de habilidades. As competéncias serdo utilizadas na selecdo, contratacdo e capacitacdo de
pessoas, bem como, em avaliagdes e pesquisas de desempenho.
Diversos modelos de competéncia podem ser definidos, adaptando-se as necessidades de cada organizagdo
e relacionando competéncias x habilidades, uma vez que ambos estdo correlacionados, e que todas as
competéncias sdao medidas por habilidades.

- Redes
A rede de contatos inclui os relacionamentos verticais, laterais e também com atores situados no
ambiente externo da organizagao, tais como: clientes internos, clientes externos, equipes, pares, outras
areas funcionais, superiores, geréncia, parceiros, fornecedores, etc.

— Tipos de Avaliagbes
E possivel informar os tipos de avaliagbes ou pesquisas que serdo aplicadas, tais como: Avaliagdo Up Down,
Avaliagao Down Up, Avaliagao 360 Graus, Avaliacdo 180 Graus, etc.

- Questoes
Esta opcdo é utilizada para cadastrar todas as questdes que serao utilizadas na montagem de uma
avaliacdo ou pesquisa e relacionar suas alternativas/respostas, bem como, definir a pontuagdo desejada
para cada questao.

— Escala/Grau de Relevancia
Esta opcdo € utilizada para cadastrar tabelas de grau de importdncia ou de peso que poderdo ser
relacionadas as questdes das avaliagdes, as competéncias e as metas estabelecidas.
A organizacdo podera selecionar o tipo de questionario que melhor se adequa a seus objetivos e delimitar
uma escala de freqliéncia e seu grau de importancia.

- Tipo de Objetivo
Este cadastro é utilizado para definir os planos e metas a serem aplicados aos participantes da organizagdo
em funcado do resultado de uma avaliacdo e pesquisa de desempenho.
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Projetos
Definir os projetos que a empresa esta conduzindo para a criagdo de um produto ou servigo.

Mensagem
Permite cadastrar as mensagens que serao enviadas aos participantes durante a execucdo de avaliacdes
ou pesquisas de desempenho.

Participantes

Neste cadastro, sao informadas as pessoas que participarao das avaliagdes e pesquisas de desempenho,
chamadas de rede de relacionamentos, tais como: clientes internos, clientes externos, equipes, pares,
outras areas funcionais, superiores, geréncia, parceiros, fornecedores, etc.

Participantes / Visdes
Esta opgdo é utilizada para relacionar os participantes e as visdes que eles estdo associados.

Alocacoes
Esta opcdo é utilizada para alocar os participantes as visGes que eles estdo relacionados, permitindo
alocar um participante ou grupos de participantes a visao.

Periodos
Este cadastro é utilizado para determinar o periodo que os participantes/pessoas determinam para atingir
as metas estabelecidas.

Objetivos
Esta rotina ¢ utilizada para determinar os objetivos pessoais dos participantes em relagdo aos planos e
metas da empresa, em fungao do resultado de uma avaliagao e pesquisa de desempenho.

Modelos de Avaliacao

Esta opgao permite cadastrar os modelos de avaliagbes ou pesquisas de desempenho que serao aplicadas
na empresa, determinando o grupo de competéncias que sera avaliado e a escala de relevancia/grau de
importancia das questoes.

Critérios

O cadastro de critérios é utilizado para criar regras de selecdo dos participantes que serdo avaliados ou
das pessoas que participarao de pesquisas de desempenho, permitindo filtrar os registros da entidade
Participantes (cadastro de participantes).

Montagens de Avaliagoes
Esta opcdao permite montar a avaliacdo ou pesquisa, definindo os dados que serdo considerados para a sua
execucao.

Plano de Avaliacao

Este cadastro é utilizado para definir planos de avaliagdo ou de pesquisa de desempenho a serem aplicados
aos participantes da empresa.

O plano deve contemplar os modelos de avaliacao a serem aplicados para atingir os objetivos e as metas da
organizagao, bem como, o percentual de importéncia de cada modelo em relacdo ao plano.

Resultados
Esta rotina efetua o calculo das médias dos avaliados e gera um arquivo de log de ocorréncias, mostrando
os resultados obtidos pelo retorno das avaliagdes ou pesquisas de desempenho.
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O cadastro de visdes é utilizado para definir o esquema de comunicacao e integracdo entre os membros que compde
uma organizagao, determinando a visao que se deseja obter através do resultado de uma avaliagdao ou pesquisa de
desempenho.

Neste cadastro, sdo informadas as caracteristicas funcionais do desenho organizacional da empresa por estruturas e
regras de relacionamento que gerenciam uma ou mais avaliagdes ou pesquisas.

Exemplo: Visdao da estrutura organizacional da empresa

— Administracdo

—p Financeiro

. Contabil

.—p Recursos
Humanos

— Comercial
— Producao
—— Atendimento

— Importante
Para o correto cadastramento da visdo, o usuario devera efetivar duas funcionalidades da rotina: opgdo
"Incluir" e opgao "Montar Estrutura".
A opcao "Incluir" é utilizada para determinar os itens que compde uma visao, como demonstrado no exemplo
acima.
Itens da visdo: administragdo, financeiro, contabil, recursos humanos, comercial, producao,
atendimento, etc.
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A opgdo "Montar Estrutura" é utilizada para definir a estrutura hierdrquica da visao, representando o modelo
organizacional da empresa, como demonstrado no desenho acima.

& TOTVS Série T -5 x|

TOTVS | Avaliagdo e Pesquisa de Desempenho TOTVS Série T MSSOL Protheust2 | Administrador | 020052016  Teste/Matriz | F4 X Sair

Visdes - INCLUIR Outras Agfes Cancelar
-

Codigo* Descricao* Hierarquia* Tipo* -

000001 [ 1 - Organizacional v 1 - Operacional v

Dt Inclusao Status* Dt Suspensao Cod Entidade Categoria

trem

02/05/2018

Desc.Grupo

000001

1 -Ative

Grp.Superior

i

Alias WT

RD4

R

M4 4

Para cadastrar visoes:

Importante
Na janela de manutencao do cadastro de visoes, clique na opgao "Incluir".O sistema apresenta
a janela "VisGes Incluir", dividida em areas:
Cabecalho
Nesta area, deve ser informada a visao que se deseja obter durante uma avaliacao ou pesquisa de desempenho.

Exemplo: Vis3ao da estrutura organizacional da empresa.

Itens
Nesta area, sdo informados os itens pertencentes a visao.

Exemplos: administracdo, financeiro, contabil, recursos humanos, comercial, producdo, atendimento, etc.
Na area "Cabegalho", informe a visao.
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Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacoes/ Cadastros/ Visoes
Clique na opcdo incluir e informe os dados a seguir:

Cadigo: 000001

Descricao: Visdo da capacitacao I

Item: 000001 Coordenador
000002 Lider da equipe 1
000003 Analista de equipe 1
000004 Lider da equipe 2
000005 Analista da equipe 2

Confirme o cadastro da visao.

— Para estruturar as visdes relacionadas a hierarquia organizacional:
—  Para estruturar as visdes com relagdo a hierarquia organizacional:

¢ Na janela de manutencdo do cadastro de visOes, posicione sobre a visao desejada e clique no botdo
"Montar Estrutura".

e O Sistema apresenta a janela "VisOes", para que seja formada a estrutura hierarquica.

e Posicionado o cursor sobre a visao desejada, clique com o botdo direito do mouse.

Serao apresentadas as seguintes opcoes:

"Pesquisar": Permite pesquisar os itens relacionados a visao posicionada;

Esta pesquisa pode ser realizada utilizando a tecla [F3]: "Consulta Padrao - "Itens da Visdo".
“Visualizar": Permite visualizar os dados relacionados a visao e ao item posicionado;
"Incluir": Permite estruturar os itens da visdo posicionada. Esta opgdo se subdivide em:

- Novo Item na Lista: Permite incluir um novo item a visao posicionada, sem ter que abandonar a opcdo
"Montar Estrutura";

— Item da Lista: Permite incluir um item a estrutura da visao, posicionado como um novo item ou subitem;

- Todos os Itens da Lista: Permite incluir todos os itens relacionados a visao de uma Unica vez, no
mesmo nivel de hierarquia.

e "Excluir": Permite excluir um item da estrutura;

o "Recortar": Permite transferir um item ou subitem para area de transferéncia, possibilitando a sua
colagem em outra posi¢ao da estrutura;

e "Colar Recorte": Permite colar um item ou subitem selecionado pela opgdo "Colar" em uma posicao
da estrutura;

e "Copiar": Permite copiar um item ou um subitem para area de transferéncia, possibilitando a sua
colagem em outra posicao da estrutura;

e "Colar Copiar": Permite colar um item ou subitem selecionado pela opc¢do "Colar" em uma posicao
da estrutura.

- Clique sobre a opgao "Incluir".
Serdo exibidas outras fungdes:

— Novo Item na Lista
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— Item da Lista
— Todos os Itens da Lista

- Selecione a opc¢ao "Item da Lista".

O Sistema apresenta a janela "Consulta Padrao - Itens da Visao", exibindo todos os
itens cadastrados para esta visao.

- Posicione sobre o item desejado e clique no botdo "Ok" para confirmar.
Para cadastrar um item novo, repita os passos 3, 4 e 5.
E possivel cadastrar um subitem na estrutura, basta posicionar o cursor sobre um item ja cadastrado e clicar na opcdo
"Incluir - Item da Lista".Ao confirmar a selegao do item, o Sistema apresenta uma mensagem de alerta solicitando ao

usuario que escolha o nivel: "Novo Item" ou "Subitem". Neste caso, selecione "Subitem".

— Confira a estrutura montada e confirme a inclusao.

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdoes/ Cadastros/ Visoes

Selecione a visdo desejada e clique no botdo outras agoes e escolha montar estrutura. Siga as
orientagdes do item para estruturar as visdes relacionando a hierarquia organizacional.

A seguir, clique na opgao salvar.

Esta opcdo é utilizada para alocar os participantes as visdes que a eles estdo relacionadas, permitindo alocar um
participante ou grupos de participantes a visao.

O exemplo abaixo, demonstra a visdo da estrutura organizacional da empresa com seus participantes alocados para
cada nivel, observe:

10
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Visao

Estrutura Organiczacional
da Emprasa

Administracio
—
(JoSo Pedro)
Financeiro
| 5 (Gustavo, Adriana
€ Claudia)
Contabil
—p ;
(César)
Recurses Humanos
’ (Rosell, Rodrigo e
Giovana)
Comarcial
L
(Marcos)
Producho
—
(Paule)
Atendimento
—
(Ana Maria)

Os nomes destacados em vermelho representam os participantes.

— Para alocar os participantes as visoes:
Na janela de manuten¢do do cadastro Alocacdes, posicione sobre a visdo desejada e selecione a opgao
"Alocar".
O sistema apresenta a janela "Alocagao (Participantes vs Visdes)", dividida em area:

11
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1. Visao
Nesta area € exibida a estrutura da visdo. Observe o exemplo:

Visao

Estrutura Organiczacional
da Emprasa

pep  Admiinistracho

Financeiro

— Contabil

Recursos
. Humanos

Comercial

I

I

Produgio

— Atendimento

- Selegao de Participantes
Nesta area sao apresentados todos os registros do cadastro de participantes, permitindo o usuario marca-
los manualmente ou utilizar filtros para a selegao.

— Participantes Selecionados
Nesta area sdo exibidos os participantes selecionados.

2. Na area "Visdo", posicione o cursor sobre o primeiro nivel da visdo.
Em seguida, na area "Selecdo de Participantes”, sdo selecionados todos os participantes cadastrados.

Na parte superior da area "Selegdo de Participantes", sdo exibidos botdes que permitem o usuario mudar a selecdo
dos participantes, sendo eles:

— Marca Todos: Permite marcar todos os participantes listados.

- Desmarca Todos: Permite desmarcar todos os participantes listados. Neste caso, o usuario devera
seleciona-los manualmente ou através de filtros.

- m: Permite criar filtros para a selecao dos registros, utilizando os campos do cadastro de participantes.

3. Marque os registros desejados.

12
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4. Em seguida, transfira-os para a area "Participantes Selecionados". Para isto, utilize os botoes:

_[® Mov. Item Posicionado: Movimenta apenas o item que o cursor esta posicionado, mesmo se
outros registros estiverem marcados.

— M Mov. Grupo Marcado: Movimenta todo o grupo de registros marcados.

_ ™ Ret. Item Posicionado: Retira da area "Participante Selecionadol" apenas o item que o cursor
esta posicionado.

~ 44 Ret. Grupo Marcado: Retira da area "Participante Selecionado" todo o grupo de registros
marcados.

Na parte superior da area "Selegao de Participantes”, também sdo apresentadas as opgbes para marcar/desmarcar os
registros, sendo elas:

-4 Marca Todos: permite marcar todos os participantes selecionados.

- pesmarca Todos: Permite desmarcar todos os participantes selecionados. Neste caso, o usuario devera
seleciona-los manualmente.

— Para confirmar a alocacdo dos participantes ao nivel da visao selecionada, os registros transferidos para a
area "Participantes Selecionados" deverao estar marcados. il .

Caso contrario, marque os participantes desejados.

5. Clique no botao "Ok" para confirmar.

TOTVS | Avaliagao e Pesquisa de Desempenho TOTVS Série T MSSOL Protheus12 | Administrador ~ 02/05/2016 | TESTE/MATRE X Sai
Alocagéo ( Participantes vs Visdes ) X
# Alocar Visualizar Imprimir browse OutrasAcies v ‘ Il ~ Pesquisar Q Fitrar

Descrican Cod Entidade Categoria Visdo Padrio

@ ‘sopeaasal SoPaNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudoud 2 ou=wniop 53

Codigo Descricao

Rascunho Visdo Padriio

Cod.Entidade

Categoria

cE
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Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Participantes/ Alocagoes

Selecione a visdo desejada e clique no botdo alocar. Selecione um profissional de sua preferéncia para
cada funcao.

Confirme a alocagao.

Neste cadastro sao informadas as pessoas que participarao das avaliagdes e pesquisas de desempenho, chamadas de
rede de relacionamentos, tais como: clientes internos, clientes externos, equipes, pares, outras areas funcionais,
superiores, geréncia, parceiros, fornecedores, auto-avaliacdo, etc.

A rede de contatos inclui relacionamentos verticais, laterais e também com atores situados no ambiente externo da
organizacao, tal como exemplificado abaixo:

Avaliacdo 360° e Redes de Trabalho

Alta Geréncia

l

Superior
- direto
Supervisores Clientes
laterais l
Pares < » Gerente |« Fornecedores
Subordim_!dos T
Laterais Subordinados
diretos
Subordinados
indiretos

14
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Importante

A rede é um importante instrumento que facilita a selecdo automatica dos avaliadores de uma
avaliacao.

& TOTVS Série T =[5 x|
TOTVS | Avaliagdo e Pesquisa de Desempenho TOTVS Série T MSSQL Protheus12 | Adminstrador 03052016 | Teste /Mawiz X Sa
Cadastro de Rede - INCLUIR Curssagies || Cancer
Codigo*® Descricao®
w00 —
Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacoes/ Cadastro/ redes
Clique em incluir e informe dos dados a seguir:
Descrigao: Superior externo II

Confira os dados e confirme o cadastro de redes clicando no botao salvar.

@ ‘sopeaasal SoPaNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudoud 2 ou=wniop 53
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Este cadastro é utilizado para definir os tipos de avaliacdes e suas caracteristicas principais, permitindo configurar: o
tipo da avaliacdo (avaliagdo ou pesquisa), se o colaborador deve se identificar durante a avaliacdo, as redes de
relacionamento, os niveis hierarquicos das redes, quantidade de participantes, permissdao da auto-avaliagdo do
colaborador, possibilidade de um consenso final, etc.

Exemplos:
- Avaliagdo Up Down
— Avaliacdo Down Up

- Avaliagdo 360 Graus
— Avaliacdo 180 Graus

15
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Para cadastrar os tipos de avaliagoes:
Na janela de manutencdo do cadastro de Tipos de AvaliacOes, clique na opc¢ao "Incluir".
O sistema apresenta a janela de inclusdo "Cadastro de Tipos de Avaliacdo - Incluir", dividida em areas:
1. Cabecalho
Nesta area, devem ser informados os dados relacionados a descricdo da avaliacdo ou pesquisa, tais como:
o codigo/descrigao avaliacao, se o usuario deve ser identificado durante a avaliagdo, o tipo da avaliacdo

(avaliagao ou pesquisa), etc.

2. Itens: Nesta area sao informados os dados relacionados as redes participantes da avaliacdo ou pesquisa
de desempenho.

Na area "Cabegalho", preencha os dados conforme orientagao do help de campo.
Em seguida, preencha os dados da area "Itens", observe porém o preenchimento dos campos:
— Cddigo Rede
-~ Nivel Rede
—  NUm. Partic.
-~ Qtde. Nivel
- Auto avaliagao
— Consenso
Para incluir um novo item, pressione a seta para baixo, sera apresentada uma nova linha em branco para a digitacdo.
Confira os dados e confirme.
Principais campos/controles
Codigo Rede
Neste campo, deve ser informado o cddigo da rede relacionada a avaliacao ou pesquisa de desempenho.

Nivel Rede

Neste campo, deve ser informado o nivel da rede relacionado ao colaborador que sera avaliado, podendo assumir niveis
hierarquicos diferentes:

—  Mesmo Nivel

— Nivel Acima
— Nivel Abaixo

16
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javascript:void(0);
http://localhost:90/portuguese/mergedprojects/apda040/nivel_rede.htm
http://localhost:90/portuguese/mergedprojects/apda040/num_parcipante.htm
http://localhost:90/portuguese/mergedprojects/apda040/qtde_nivel.htm
javascript:void(0);
javascript:void(0);
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Exemplo:
Alta Geréncla Nivel 2

| B e e e i e e 1
I |

|
: Superior direto Nivel 1 |
[ |
I |
[ |
I |
| Gerente |
I |

Qtde. Nivel

®

Este campo determina a quantidade de niveis hierarquicos, relacionados a rede, que participardo da avaliagdo ou

pesquisa de desempenho.

Exemplo 1: Quantidade Nivel = 1

Alta Geréncla Nivel 2
Tty
|
: Superior direto Nivel 1
|
|
|
|
| Gerente
|

17
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Exemplo 2: Quantidade Nivel = 2

R e T e R e T e P e e e e T e L o R |
| |
| Alta Geréncia Nivel 2 |
| |
I |
| |
I |
: Superior direto Nivel 1 |

|
| |
I |
| |
I |
| Gerente |
I |
T N T o N e L b L e P T L P 1

Auto avaliacao

Define se o colaborador podera se auto-avaliar, participando da avaliagdo ou pesquisa de desenvolvimento.

Consenso

Este campo permite estabelecer uma avaliacao final entre um consenso da auto-avaliagdo do colaborador e das

avaliagdes de seu grupo de relacionamento, resultando em uma nova avaliacao.

18

& TOTVS Série T =] x|

®  Tipo de Avaliagiio *

TOTVS | Avaliagdo e Pesquisa de Desempenho TOTVS Série T MSSQL Protheus12  Administrador 03082016 Teste/Matiz  F4 X Sair
Cadastro de Tipos de Avaliagdo - INCLUIR Ouvssagies | | Cancelr
Codigo* Descricaot dent Avalia Aval{ Pesq
000001 I 2-Nao v 1 - Avaliacio v

Nivel Rede Num. Partic. Qtde Nivel Auto Aval. Consenso  Alias WT Recno WT

P

v Wl
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ﬂ-‘xercicio

Acesse o menu Atualizagdes/ Cadastro/ tipos de avaliacdao
Clique em incluir e informe dos dados a seguir:
Codigo: 000011

Descricao:

Ident. Avalia:sim Aval/pesq. Avaliado

Codigo rede: 000004 desc.rede: Auto avaliacdo
Nivel rede: mesmo nivel num partic. 1qtde nivel 1
Auto aval.Nao

Consenso sim.

Confira os dados e confirme o cadastro de redes clicando no bot3o salvar.

~

/

9. Escala/Grau de Importancia

®

Esta opcdo é utilizada para cadastrar as alternativas das questdes da avaliacdo ou Ipesquisa, permitindo definir o

valor/peso da alternativa em relacdo a questao.

A organizacdo podera selecionar o tipo de questionario que melhor se adequa a seus objetivos e delimitar uma escala

de freqliéncia e seu grau de importancia.

Exemplo de escala:

Item ‘ Descricao
0 N&o possuo informagdes suficientes
1 Nunca
2 De vez em quando
3 Com razoavel frequéncia
4 Com grande frequéncia
5 Sempre

Exemplo de um questionario utilizado em uma avaliagao 360°:

Com que frequéncia este gerente...

Descricao
1 Demonstra compreender como funcionam os negocios. = 12 3 4
2 Comunica claramente a estratégia da companhia. 1234
Identifica oportunidades de negdcio, desenvolve
3 contatos e, efetivamente vende produtos e servigosda | 1234

empresa.
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Negocia e esclarece metas e expectativas de

4 . 1234
desempenho com a sua equipe.
Busca saber das pessoas 0 que elas precisam para fazer

5 1234
um trabalho melhor.

6 Apoia o desenvolvimento com feedback e coaching. 1234

Exemplo de escala com grau de importancia:

Para cadastrar escalas/grau de importancia:

1.

Na janela de manutencdo do cadastro de Escalas, clique na opgao "Incluir

m Descricao ’ Pesos
1 Indispensavel 3
2 Importante 2
3 Desejavel 1
4 Nao se aplica 0

O sistema apresenta a janela "Cadastro de Escala - Incluir".

Preencha os campos conforme orientacao do help de campo.

Confira os dados e confirme.

®  Escala/Grau de Importancia

_lslx|

TOTVS | Avaliagdo e Pesquisa de Desempenho

Codigo®

PERFORMANCE ABAXO DO ESPERADO

Cadastro de Escala / Grau de Importancia - VISUALIZAR

Descricao®

ESCALA RELATNVAAAVALIAGAD

1,00

RBL

TOTVS Série T MSSQL Protheus12  Administrador ~ 03/05/2016  Teste /Matriz ~ F4 X sar

T e
-

1-Escala R

Tipo®

A

PERFORMANCE ADEQUADA COM RESERVAS/MELHORIAS 2,00

RBL

PERFORMANCE ADEQUADA.

300

RBL

04 | PERFORMANCE ACIMA DA MEDIA

r = won]

PERFORMANCE EXCEPCIONAL

500

RBL
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Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacoes/ Cadastro/ Escalas / grau de importancia
Clique em incluir e informe dos dados a seguir:
Selecione a escala desejada e clique no botao visualizar.

Grau de Importancia

®

Esta opgdo € utilizada para cadastrar tabelas de grau de importéncia ou de peso que poderdao ser relacionadas as
questOes das avaliacdes, as competéncias e as metas estabelecidas.

A organizacgdo podera selecionar o tipo de questionario que melhor se adequa a seus objetivos e delimitar uma escala
de freqliéncia e seu grau de importancia.

Exemplo:

“ram | oo pece |

1 Indispensavel 3
2 Importante 2
3 Desejavel 1
4 Nao se aplica 0

Para cadastrar escalas/grau de importancia:

1. Na janela de manutencao do cadastro de Grau de Importancia, clique na opcao "Incluir".
O sistema apresenta a janela "Grau de Importancia - Incluir".

2. Preencha os campos conforme orientacdo do help de campo.

3. Confira os dados e confirme.

10.Questoes

O cadastro de questdes é utilizado para registrar todas as questOes que serdo utilizadas na montagem de uma avaliagao
ou pesquisa e relacionar suas alternativas/respostas, bem como definir a pontuagao desejada para cada questdo.

Exemplos:

21

Questoes

Item ’ Descricao

001 Estabelece credibilidade ao interagir com colaboradores, clientes internos e externos,
demonstrando profissionalismo e coeréncia em seus argumentos, propostas e ideias.

002 Seus comportamentos, apresentacao pessoal e postura estabelecem uma imagem positiva junto
aos clientes e publico interno.

003 Demonstra seguranca e competéncia em relagdo aos temas de sua area e funcao, respondendo
aos questionamentos de forma clara, propondo alternativas e caminhos a seguir.
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004

Flexivel e aberto a diferentes pontos-de-vista e novas propostas sobre os assuntos, quando
necessario, revisando sua posicao original em prol de melhores colocagdes e ideias.

Assume a iniciativa e responsabilidade por sua capacitacao e desenvolvimento profissional,

005 | demonstrando planejamento, disciplina e forga-de-vontade para atingir seus objetivos e metas

006

pessoais de progressao ou melhoria.

Constroi um ambiente de trabalho positivo, cordial e transparente, favorecendo a integracdo e
colaboracdo entre os membros da equipe (e mesmo entre times - internos ou externos).

Comunica-se com objetividade e profissionalismo, sabendo se adaptar a diferentes ambientes

007 | e interlocutores, apresentando vocabulario e gramatica corretos, bem como balango adequado

008

009

entre formalismo e nao formalismo.

Ouve ativamente as pessoas, buscando compreender suas preocupagdes, necessidades e
pontos-de-vista, fazendo perguntas para certificar-se do correto entendimento.

Planeja e organiza suas atividades e planos de trabalhos com clareza, definindo e gerenciando
as prioridades em funcdo de sua urgéncia e importancia.

Identifica problemas ou gargalos que possam comprometer o correto andamento das

010  atividades planejadas, tomando atitudes imediatas para garantir o cumprimento do

cronograma esperado.

Para cadastrar questoes:

22

1.

Na janela de manutencdo do cadastro de Questdes, clique na opgao "Incluir".
O sistema apresenta a janela "QuestOes e Alternativas", dividida em pastas:

Pasta "Questodes - Incluir" Nesta pasta, sdo informados: o cédigo da questdo, a descricao da questdo,
pontos (valor da questao), o tipo da resposta (multipla escolha, Unica escolha, dissertativa ou pontuacao),
o tipo da questdo (determina a avaliacdo que esta relacionada), a data da questdo (data de inclusdo),
ativa (em uso), alternativa (se utiliza uma escala padrao para as alternativas desta questao), etc.

Pasta "Alternativas"

Esta pasta é acessada apenas se o campo "Alternativa" da pasta "Questdes" estiver em branco. Assim, é
possivel criar novas alternativas para a questao.

Nesta pasta, sdao informadas as alternativas possiveis e seu percentual correspondente ao total de pontos
da questao.

Na pasta "Questoes", preencha os dados conforme orientagao do help de campo.

Observe, porém, o preenchimento do campo:

lternativa: Utilizado para relacionar uma escala de alternativas padrdo, informada no cadastro de
Escalas/Grau de Importancia.

Se o campo "Alternativa" estiver em branco, clique sobre a pasta "Alternativa" e preencha os dados conforme
orientacao do help de campo.

Na pasta "Alternativa", para inserir um novo item, pressione seta para baixo.

Serd apresentada uma nova linha para a digitagdo.

Observe, porém, o campo "Percentual" que representa o percentual correspondente ao valor total da
questdo. Ao informar todas alternativas, seu somatério deve totalizar 100%.

Confira os dados e confirme a inclusdo da questdo.
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&) TOTVS Série T - =] %]
TOTVS | Avaliagdo e Pesquisa de Desempenho TOTVS Série T MSSQL Protheus12 | Administrador 03052016 Teste/Matriz X Sai
Questoes e Alternativas - INCLUIR OurasAcles | Cancelar
Questoes Alternativas
Questao*
oot}
Descricao® Pontos Tp.Resposta® Tipo*
000 & v APD Q
Data Questao® Ativa® Alternativa
03/05/2016 m 1-5m v Q
Cod.Desc.Det
Desc. Det.
s .
Exercicio

Atualizacoes > Cadastro > Questoes.

Selecione a questdo 001.

Click no botdo alterar e apague o conteldo do campo alternativas.
Clique na pasta alternativa e digite:

Alternativa: 01 Descricdo: Abaixo do esperado  Percentual: 10
Alternativa: 02 Descricdo: Adequada com reservas Percentual: 20

Alternativa: 03 Descricao: Adequada Percentual 30
Alternativa: 04 Descrigdo: Acima de média Percentual: 40
Alternativa: 05 Descricao: Excepcional Percentual: 50

Competéncias sdo repertorios de comportamentos que algumas pessoas e/ou organizagdes dominam, o que as faz
destacar de outras em contextos especificos. E importante ressaltar que o conceito destaca a exceléncia, o que torna
necessario estabelecer um processo sistematizado, com metodologias especificas, passivel de mensuragdo e
comparacdo de performances entre os varios colaboradores de uma instituicdo, quando se deseja identificar pessoas
dentro do perfil desejado.

Esta opcao permite cadastrar competéncias, possibilitando organiza-las por grupo. As competéncias serdo utilizadas na
selecdo, contratacdo e capacitacdo de pessoas, bem como, em avaliages e pesquisas de desempenho.

Na literatura, o conceito de competéncia apresenta-se associado a capacidade das pessoas gerarem resultados para a
organizagao e a capacidade que a prdpria organizagao tem de garantir mercados atuais e alcancar mercados futuros.
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Atualmente, o conceito de competéncia esta associado a pessoa e a organizagao.

Exemplo: Uma instituicdo de pesquisa tecnoldgica, que tenha como competéncia organizacional a "inovagdo", vai
necessitar de executivos com criatividade, capacidade de mudanca, gestao da informacao, decisao etc.

Competéncia e Gestao

A palavra competéncia freqlienta o vocabulario de Recursos Humanos ha muito tempo, seja nas questoes referentes as
especificagdes, seja nas definicdes de habilidades.

Estrutura de Competéncias na Area de Recursos Humanos do
Protheus

Baseado nos itens citados, os ambientes de Recursos Humanos do Protheus, que possuem uma estrutura de
competéncias, possibilitando adaptar o conceito de "modelos de competéncia" em varios enfoques.

O sistema permite que sejam definidos diversos modelos de competéncia, adaptando-se as necessidades de cada
organizacao e relacionando Competéncia x Habilidades, uma vez que ambos estdo correlacionados, e que todas as
competéncias sao medidas por habilidades.

As habilidades podem ter dois niveis de medida:

— Escala de Importéncia
Define o grau de importancia da habilidade para um cargo.

- Escala de Dominio
Define o nivel de dominio necessario para um cargo sobre uma habilidade.

Exemplo:
Como exemplo, o sistema permite que uma organizacdo possa adotar os seguintes modelos de competéncia:
- Competéncias Institucionais
Conjunto de qualificagGes e tecnologias definidas por cada empresa, necessarias para o alcance dos objetivos
estratégicos.
- Competéncias Comportamentais
Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que geram resultados para a organizacdo e agregam

valor a pessoa.

As competéncias sao identificadas a partir da descricdo dos processos administrativos de cada empresa. O ambiente
Cargos e Salarios administra as competéncias a partir dos cadastros de cargos e grupos de cargos.

— Aplicacdo Pratica do Conceito de Competéncia relacionado a um grupo de cargos:
Exemplo para o Grupo de Cargos da Area Técnica:

Supondo que, para o cargo de Coordenador, sejam importantes as seguintes competéncias e habilidades:

24
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Grau de o
Estrutura de e At Dominio
Competéncia Habilidades Importancia (Escala)

Demonstra interesse em aprender Alta Desejavel
Autodesenvolvimento | Realiza Pesquisas Média Importante
Desenha suas proprias estratégias Baixa Fundamental
Cumpre com as normas Alta Importante
Compromisso com a Respeita a estrutura Alta Importante
Organizagio Transmite informacdes Média Fundamental
Preserva os bens da organizacdo Alta Fundamental
Demonstra lealdade com a Alta Importante

organizacao

Grportante \

Para o correto cadastramento das competéncias, o usuario devera efetivar duas
funcionalidades da rotina: opcao "Incluir" e opgcao "Montar Estrutura".

A opcao "Incluir" é utilizada para determinar grupos de competéncia, como demonstrado no
exemplo acima: estruturas de competéncia por grupo de habilidades.

A opcdo "Montar Estrutura" é utilizada para definir as estruturas de grupos de competéncia,
criando novos itens ou subitens, quando necessario.". /

Exemplo:

25

@ "SOpeABSa) SOYEUIP SO SOPOL ‘SALOL ep apepaudoid & owsWwnop #s3 @ 'SOpeABsaI SOPRIP SO SOPOL ‘SALOL ep apepatido.d & owBwnop 53

@ 'SopenIasal SOJRUIP SO SOPOL *SALOL ep apepaudoid 3 ouawnop 53



5o

&

S
S

i AVALIAGCAO E PESQUISA DE DESEMPENHO —

oS

x

Autodesenvolvimento

_’ Iniciativa

Demonstra

——pp Interesse em

aprender

Realiza
> Pasquisas

) Criatividade

Desenha suas
proprias
estratégias

O desempenho das organizacOes estd, mais do que nunca, em pauta. A capacidade de posicionar-se corretamente
perante os desafios de um ambiente em continua transformacgdo exige revisdes constantes de metas e estratégias em
todas as areas das organizagdes. Como forma de atuar diante destes novos cenarios, muito se tem dito acerca do papel
que as pessoas desempenham nas organizacdes, reconhecendo-se que sao elas que fazem a diferenga nos momentos
cruciais de mudanca.

Neste sentido, é cada vez mais claro que o sucesso de planos e estratégias depende de pessoas comprometidas com a
missdo e os objetivos das organizacoes, assim como do desenvolvimento de uma série de competéncias para que as
pessoas estejam a altura de assumir desafios. Isto faz com que uma das prioridades de uma politica de recursos
humanos seja definir as areas de desenvolvimento para seus membros, como forma de potencializar a capacidade de
acado e proposicao das organizacdes do terceiro setor.

Sendo assim, o desenvolvimento de competéncias gerenciais se alinha ao objetivo mais amplo de tornar as organizagdes
melhor preparadas para enfrentar os desafios atuais e futuros. Em termos genéricos, poderiamos dizer que toda
organizacao necessita de quadros com as seguintes competéncias gerenciais basicas: lideranca; persuasdo; trabalho
em equipe; criatividade; tomada de decisao; planejamento e organizacao; e determinagdo. A estas, cada organizagao
pode acrescentar aquelas que considera criticas para o alcance de seus resultados especificos. O importante é que as
competéncias gerenciais expressem o espirito da organizagdo e a ajudem a alcancar maiores e melhores resultados.
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A seguir, é apresentado um conjunto de competéncias gerenciais e alguns indicadores, onde cada organizacdo deve

decidir como desenvolvé-las e, futuramente, utiliza-las na avaliagdo de desempenho de seus membros.

Visdo Sistémica

Pensamento Analitico
Autoconfianga

Trabalho em Equipe

Lideranca

Persuasao

Comunicagao

Gestdo do Conhecimento
Desenvolvimento de Pessoas
Foco no Cliente

Gestao Integrada de Processos/Recursos
Iniciativa

Construcao de Relacionamentos
Dominio Técnico

Gestao da Mudanca
Orientacdo para o Aprendizado
Orientacao para Resultados
Confiabilidade

Tomada de Decisao
Criatividade/Inovacao

Cultura da Qualidade
Raciocinio Critico

Gestao da SS&QV
Empreendedorismo

Visdo Estratégica
Planejamento e Organizacao
Determinagao

Para cadastrar competéncias:

1.

Na janela de manutencdo do cadastro de competéncias, clique na opgao "Incluir".
O sistema apresenta a janela "Competéncias Incluir", dividida em areas:

Cabecalho

Nesta area, deve ser informado a descricdo do grupo de competéncias.

Exemplo: Competéncias essenciais para o perfil do analista de sistemas.

Itens

Nesta area, devem ser informadas as competéncias.

Exemplos: visao sistémica, pensamento analitico, autoconfianga, trabalho analitico, gestao do conhecimento, foco no

cliente, iniciativa, construcdo de relacionamentos, dominio técnico, raciocinio critico, etc.
2.

3.

27

Na area "Cabegalho", informe a descricdo do grupo de competéncias globais.

Preencha o campo conforme orientagao do help de campo.

Na area "Itens", informe as competéncias por grupo, por funcionario ou por conjunto de habilidades.

Preencha os dados conforme orientacdo do help de campo.

(@ *sopeAasal S0}I2UIp SO S0pOl ‘SALO.L ep spepaudond 2 ouawniop 2353 @ 'sopeAasal SO SO SO0l ‘SALOL ep spepaudod 2 owawniop 253

3 *sopeAasal SO}RUIP S0 50p01 SALOL ep 2pepaudod 2 oawndop 2953


javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
http://localhost:90/portuguese/mergedprojects/apda050/comp-trabalho_em_equipe.htm
http://localhost:90/portuguese/mergedprojects/apda050/comp-lideranca.htm
http://localhost:90/portuguese/mergedprojects/apda050/comp-persuas_o.htm
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
http://localhost:90/portuguese/mergedprojects/apda050/comp-tomada_de_decis_o.htm
http://localhost:90/portuguese/mergedprojects/apda050/comp-criatividade.htm
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
http://localhost:90/portuguese/mergedprojects/apda050/comp-planejamento_e_organizacao.htm
http://localhost:90/portuguese/mergedprojects/apda050/comp-determinacao.htm

0//’%/? AVALIAGCAO E PESQUISA DE DESEMPENHO —
\///

W)

U

5SS

6. Para informar um novo item (competéncia), cliqgue seta para baixo, o sistema apresenta uma nova linha
para a digitacdo.

7. Confira os dados e clique no botao "Ok" para confirmar.

Exercicio

Atualizacoes > Cadastro > Competéncias
Clique na opgao “Incluir ” e informe os dados a seguir:
Codigo: 000025
Descricdo: Estrutura de Competencia Capacitacao I.
Item: 000001 Organizacao;

000002 Negociacao;

000003 Lideranca;

000004 Comentarios Gerais.
Confira os dados e confirme o cadastramento da Competéncia;
Cancele a proxima tela;

Para estruturar competéncias , selecione a competéncia que nds acabamos de cadastrar e click
em outras agles, montar estrutura;

Clique com o botdo direito do mouse, na area livre da tela, selecione a opcao incluir e click todos
os itens da lisla;

A seguir, pressione o botao “salvar” e sair respectivamente.

Esta opcao permite cadastrar os modelos de avaliagdes ou pesquisas que serdo utilizados na montagem de avaliagbes
de desempenho ou de pesquisas da organizacao.

Neste cadastro, deve ser selecionando o grupo de competéncias e a escala de relevancia dentro do modelo de avaliacdo.
Uma vez selecionado o grupo de competéncias do modelo da avaliacdo, serao apresentadas todas as competéncias
pertencentes a este grupo. Para cada item desse grupo podera ser informada uma escala de importancia.

Ao selecionar um item do grupo de competéncia, deverao ser informadas as questles relacionadas a este item, assim,
serdo apresentadas suas alternativas. Para cada questdo, é possivel informar o peso que ela representa para o item da
competéncia relacionada.

Observe o exemplo de um modelo de avaliagdo de gerentes:
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Cadastro Modelo de Avaliacdo

Pasta "Definicdo de Modelo”

Codigo do Modelo 000001

Descricdao do Modelo @ Avaliacdo de gerentes.

* Competéncia

(Grupo de 000001 - Competéncias essenciais para

competéncias) gerenciar.
* Relevancia 01 — Relevancia
Definicao: Modelo para avaliacao dos gerentes.

Q

Observe que no quadro acima foram informados o grupo de competéncias e a escala de relevancia, dentro do modelo

de avaliacdo.

Cadastro de Competéncias

* Grupo de Competéncia: 000001 - Competéncias essenciais para
gerenciar

Item Competéncia

000001  Credibilidade e profissionalismo nas interacdes pessoais.

000002 | Organizacao, qualidade e disciplina no trabalho.

000003  Aplicacdo, disseminacdo e desenvolvimento de competéncias.

000004 Negociacao, solugdo de problemas, conflitos e situagoes criticas.

000005 | Lideranca, motivacao e gerenciamento de pessoas.

000006 Gestdo de negdcios e relacionamentos com clientes.

Cadastro Escala de Relevancia

* 01 — Relevancia ‘

Descricao

01 Importante 70

02 Desejavel 30

Cadastro Modelo de Avaliacdo

Ao selecionar o grupo de competéncias sdo apresentadas seus itens. Para cada item pode ser relacionada uma escala
de relevancia. Observe o exemplo:
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Pasta "Definicao de Relevancia/Alternativas"

Competéncia: 000001 - Competéncias essenciais para gerenciar

Competéncia Ite"l -2 Descricao
Relevancia

000001 @ Credibilidade e profissionalismo nas interagdes pessoais. 01 Importante

000002 | Organizacao, qualidade e disciplina no trabalho. 01 Importante

000003 ApllcagaAo, (_:Ilssemlnagao e desenvolvimento de 02 Desejavel
competéncias.

000004 Nggouagao, solugao de problemas, conflitos e situagdes 01 Importante
criticas.

000005 | Lideranca, Motivacao e Gerenciamento de Pessoas. 01 Importante

000006 & Gestdo de negdcios e relacionamentos com clientes. 01 Importante

Para cada questdo, € possivel informar o peso que ela representa para o item da competéncia.

Itens de Competéncia: 000001 - Credibilidade e profissionalismo nas
interagoes pessoais.

Item Questao Alternativas Pesos

Performance abaixo do esperado. 1

o Performance adequada com
Estabelece credibilidade reservas / melhorias. 2

ao interagir com 0s

000001 colaboradores, clientes Performance adequada 3
internos e externos. Performance acima da média 4
Performance Excepcional 5

- Para cadastrar modelos de avaliagdo:
1. Na janela de manutencao do cadastro de modelos de avaliacdo, clique no botdo "Incluir".
O Sistema apresenta a janela "Cadastro de Modelos de Avaliacao - Incluir", divida em pastas:
Pasta "Definicdes de Modelos".
Nesta pasta, sao informados: o cédigo/descricdo do modelo da avaliagao ou pesquisa, o cédigo/descricdo do grupo de
competéncias, a escala de importancia, descricdo detalhada do modelo de avaliagao, etc.
Pasta "Relevancias/Questbes"
2. Ao selecionar esta pasta, € apresentada o grupo de competéncia e seus itens.
Na pasta "Definicdes de Modelos", preencha os dados conforme orientacdo do help de campo.
3. Em seguida, clique sobre a pasta "Relevancias/Questbes".
Serao apresentados os itens de competéncias do grupo selecionado.
4. Para selecionar os itens de competéncias dentro deste modelo de avaliacdo, posicione o cursor sobre
o item desejado. Serao apresentados, no lado direito da tela, os quadros:
- Item de competéncia e relevancia;

— Item de competéncia e questdo;
— Alternativas.
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5.

6.

Para informar o grau de importancia relacionada ao item de competéncia, na area "Item de
competéncia e relevancia", habilite a linha, pressionando a tecla "Del".

Em seguida, posicione sobre o campo "Item Relevan." e selecione a escala desejada.

O usuario podera utilizar a tecla [F3], a qual apresentara a consulta padrdo - "Itens Escala/Importancia".

7.

10.

11.

12.

D TOTVS Série

Posicione no quadro "Item de competéncia e questao", habilite a linha, posicione sobre o campo
"Questdo" e selecione a questdo relacionada ao item.

O usuario podera utilizar a tecla [F3], que apresentara a consulta padrao com o cadastro de questdes.
Se necessario, € possivel informar o grau de importancia da questdo em relacdo ao item da
competéncia. Para isto, posicione sobre o campo "Item.Relavan." e selecione o item da escala de

relevancia desejado.

Para selecionar uma nova questao relacionada ao item posicionado, tecle seta para baixo. Sera
apresentada uma nova linha para a digitagao.

No quadro "Alternativas", serao apresentadas as alternativas conforme a questdo posicionada.

Confira os dados e clique no botdo "Ok" para confirmar.

T _l5]x]

TOTVS |

Avalia¢do e Pesquisa de Desempenho TOTVS Série T MSSQL Protheust2 |~ Administrador 03052016 Teste/Maliz X Sair

Cadastro de Modelos de Avaliacéo - INCLUIR

Outras Acdies
-

cancelr

Cod.Modh

Definicao

Definicbes do Modelo | Relevancias/Questoes

elo* Desc.Modelo* Competencia*

——— Q

Importancia® Desc Escala

qQ
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Exercicio

Atualizacoes > Avaliacoes > Modelos.
Clique na opgao “Incluir ” e informe os dados a seguir:

Cadigo: 000032

Descrigao: Modelo de Avaliagdao Capacitagao I.

Item: Competéncia 000021;
Importancia 07;

Click na pasta relevancia/questoes ;

Click em organizacOes, item compet., pressione o botao delete, click duas vezes no campo item
releva, selecione o item 02, click na linha do campo questdes, pressione a tecla delete, click duas
vezes em questdes e selecione a questao 001.

Continue o preenchimento seguindo as orientacdes do instrutor, ou selecione as opcdes de sua
preferéncia.

A seguir, pressione o botao “salvar” , cancelar e sair respectivamente.

Esta rotina é utilizada por varios ambientes do Protheus, como Ativo Fixo, Gestdo de Pessoal, Avaliacdo e Pesquisas de
Desempenho, Acompanhamento de Processos Trabalhistas e outros.

Seu principal objetivo é cadastrar pessoas que mantém algum tipo de relacionamento com a empresa, que podem ser,
por exemplo, funcionarios ou prestadores de servicos.

Importante

Nesta rotina, é possivel importar os dados do Cadastro de Funcionarios (SRA), utilizando a
opgao de menu "Relacionar Participante". Nesta janela, esta disponivel a opcdo "Atualizar"
para facilitar a atualizacao de dados das pessoas/participantes que se relacionam com a
empresa, neste caso, os funcionarios e prestadores de servigos.

Para que a importacdo dos funcionarios para o cadastro de pessoas seja efetuada, é
importante que os documentos CPF dos funcionarios estejam cadastrados corretamente.

Para o ambiente Avaliacao e Pesquisas de Desempenho

Para o ambiente de Avaliacao e Pesquisas de Desempenho, neste cadastro, sdo informadas as pessoas que participarao
das avaliacdes e pesquisas de desempenho, chamadas de rede de relacionamentos, tais como: clientes internos, clientes
externos, equipes, pares, outras areas funcionais, superiores, geréncia, parceiros, fornecedores, prestadores de servico,
autébnomos, etc.
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Para o ambiente Acompanhamento de Processos Trabalhistas

Para o ambiente de Acompanhamento de Processos Trabalhistas, neste cadastro, sdo incluidas todas as
pessoas, funcionarios ou ndo, que possuirem qualquer relacionamento com os processos trabalhistas. Exemplo:
reclamante, paradigma, testemunha, preposto., advogado, etc.

No caso de profissionais vinculados a uma associagao de classe profissional e que exercam efetivamente esta fungao
na empresa, € necessario preencher o campo "Ident. Prof." com o cddigo correspondente a sigla de registro da classe,
como OAB, CRM, CREA, etc.

Especialmente, é importante classificar os advogados como "ADV" para que seja possivel vincula-los aos processos
trabalhistas (rotina "Processos").

Caso o profissional tenha mais que uma profissao, é possivel informa-las no cadastro Registros de Classes.

Exemplo:

Uma pessoa possui duas formagdes profissionais: advogado e engenheiro. Porém, presta servicos exclusivamente
advocaticios a empresa; desta forma, no cadastro de registros de classe, constarao as duas siglas referentes as suas
profissOes, ou seja, OAB e CREA, porém, no cadastro de pessoas, no campo "Ident. Prof." deve constar a identificacdo
referente a funcdo exercida na empresa, no caso, cddigo ADV.

Para cadastrar pessoas/participantes:

Na tela de manutengao cadastro de Pessoas/Participantes, selecione a opgao "Incluir".

O sistema exibe uma mensagem perguntando se o participante é funcionario.

Selecione uma das opgoes: "Sim" ou "Nao".

Caso seja selecionada a opcao "Sim", serd apresentada a janela "Cadastro de Funcionarios". Para preenché-la, consulte

0 tdpico Cadastro de Funcionarios do ambiente Gestdo de Pessoal. Ao confirmar a inclusao do funcionario, o sistema
atualizara automaticamente o cadastro de participantes.

Caso seja selecionada a opcdo "Nao", o usuario deseja cadastrar apenas os dados do participante.
Neste caso, sera apresentada a janela "Cadastro de Participantes - Incluir".
Preencha os dados conforme orientagdo do help de campo.

Confira os dados e confirme a inclusao.
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Exercicio

Atualizacoes > Participantes > Cadastro.
Clique no botdo outras acdes, “Relac Partic.”

Selecione a opcao amboese o botado “salvar”.

O cadastro de critérios € utilizado para criar regras para a selecao dos participantes que serdo avaliados, ou criar filtros
das pessoas que participardao de pesquisas, permitindo filtrar os registros das entidades: Participantes, Operadores,
Cadastro de Vendedores e Funcionarios; e selecionar qualquer campo deste cadastro.

Os critérios cadastrados serdo utilizados na montagem da avaliacdo ou pesquisa de desempenho.
Para cadastrar critérios:

1. Na janela de manutencdo da rotina Critérios, clique na opcao "Incluir".
O sistema apresenta a janela "Critérios - Incluir", dividida em areas:

2. Cabecalho
Nesta area, sdo definidos o cddigo e a descricdo do critério.

3. Itens
Neste area, sdo informados a entidade (tabela de dados) e a regra de selecado do critério.
— Na area "Cabegalho", preencha os dados conforme orientacdo do help de campo.
— Em seguida, preencha os campos da area "Itens" conforme orientacdo do help de campo.
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— Observe, porém, o campo:

4. Critério
Ao seleciona-lo, sera apresentada a janela "Critérios" para a definicdo do filtro desejado. Nesta deverdo
ser selecionados os "campos" e os "operadores" ldgicos, bem como, definir a expressao do filtro.

Exemplos

Sexo Igual a F= Feminino
Centro de " "
Custo Igual a 300701
Centro de . . " "
Custo Maior ou iguala | "211101
Cargo Diferente de "111002"

O usuario podera criar filtros mais complexos, tais como:

—  Centro Custo Maior ou igual a "2110" e Centro Custo Menor que "2145" e Cod. Funcao Contém a
expressao "8820 /8409 /8831 /8111 /8310 /8321 /8359 /8347 /8399 /8377 / 8339 / 8382 ".

— Sit. Folha Diferente de "D" e Centro Custo Maior ou igual a "1314".

— Sit. Folha Diferente de "D" e Centro Custo Maior ou igual a "2110" e Centro Custo Menor ou igual
a "2145" e ("8307" Contém a expressio ALLTRIM(Cod. Funcdo) ou "8305" Contém a
expressdo ALLTRIM(Cod. Funcaoo ) ou "8304" Contém a expressao ALLTRIM(Cod. Fungdaoo) ou
"0204" Contém a expressdo ALLTRIM(Cod. Funcao )).

Para saber mais sobre filtros e suas funcionalidade, consulte o tdpico Filtro.

Confira os dados e clique no botao "Ok" para confirmar.
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Exercicio

Atualizacoes > Avaliagées > Critérios.

Clique no botao “Incluir” e informe os dados a seguir :
Descrigdo: Critério Capacitacao III;

Clique no botdo “Critério” e Pressione a tecla enter;

Em campos, selecione centro de custo, operadores igual a e no campo centro de custo digite 1314,
pressione o botdo “adiciona”,ok e salvar respectivamente.
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17. Mensagens

®

Esta opcdo é utilizada para cadastrar as mensagens que serdo enviadas aos participantes, durante a execucdo de
avaliagdes ou pesquisas de desempenho.

Exemplos:

Mensagens

Descricdao

Existe uma pendéncia de avaliagdo de performance, cujo prazo foi expirado.

Favor preencher o mais rapido possivel, para dar andamento ao processo.
000001 Atenciosamente,

Relagbes Humanas

Obrigada pela sua participacao no processo de avaliacao de performance.
000002 Atenciosamente,

Relacdes Humanas.

Prezado participante,

Estamos iniciando o processo de "Acompanhamento Formal de Performance -

Avaliagao Qualitativa", cujo objetivo é medir qualitativamente a aplicacao e

entrega das competéncias de conhecimento (habilidades) e das competéncias

comportamentais (relacionamentos e atitudes), durante um determinado

periodo, medindo a forma pela qual seus resultados e contribuicdes foram
000003 -

atingidos.

O processo € composto por auto avaliacdo e avaliagdo do lider. Para dar inicio

ao mesmo, solicitamos que acesse://http:aplma:81/apd e preencha a sua auto

avaliagao.

Atenciosamente,

Relacdes Humanas

Para cadastrar mensagens:

36
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Na janela de manutencdo do cadastro Mensagens, clique na opgao "Incluir".
O sistema apresenta a janela "Mensagens - Incluir".

Preencha os campos conforme orientacdo do help de campo.

Confira os dados e confirme a inclusao.

Exercicio

Atualizagdes > Cadastros > Mensagens.

Clique no botdo “Incluir” e cadastre uma mensagem de sua preferéncia.
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Esta opgao permite montar as avaliacdes ou pesquisas, definindo os dados que serdo considerados para a sua execucao,
tais como: o tipo da avaliacdo, a visao desejada, o0 modelo da avaliacdo, o grupo de competéncia que sera avaliado, a
data de inicio/fim da avaliagdao, a data de geracdo da avaliagao, o periodo que serdo agendadas as avaliacdes, o
responsavel pela avaliacdo ou pesquisa, as mensagens utilizadas na avaliacdo ou pesquisa, o tipo da montagem da
avaliagao (manual, semi-automatica ou automatica), os avaliados, os avaliadores, etc.

Esta rotina também pode ser utilizada para acompanhar as avaliagbes ou as pesquisas geradas, permitindo gerenciar o
envio e o retorno das avaliag0es/pesquisas aos participantes.

Para montar avaliacoes ou pesquisas:
1. Na janela de manutencao da rotina Montagem da Avaliacdo, clique na opgao "Incluir".
O sistema apresenta a janela "Avaliacao" divida em pastas:
— Pasta "Principal”
— Pasta "Agenda"
— Pasta "Avaliados"
— Pasta "Avaliadores"
— Pasta "Envio/Retorno"
2. Na Pasta "Principal", preencha os dados conforme orientacao do help de campo.
3. Em seguida, clique na Pasta "Agenda".
— O sistema apresenta a janela "Avaliagao - Agenda".
- Nesta pasta, devem ser informados: o tipo da avaliacdo (aviso ou avaliacdo), a partir de quantos dias
deve-se efetuar cobranga do retorno da avaliacao (ex. 2 dias), tipo de cobranga da avaliacao (reenvio,
mensagem ou reenvio e mensagem), quantas vezes deve ser cobrado o retorno da avaliagao, o
cddigo da mensagem de cobranga que sera enviada ao participante, o codigo da mensagem que sera
enviada ao responsavel pela pesquisa, etc.
Preencha os dados da janela "Avaliagcao - Agenda" conforme orientacdo do help de campo.
4. Clique no botao "Ok" para confirmar.
- Serao exibidos os agendamentos para a avaliacdo ou pesquisa, conforme os dados informados na
janela "Avaliagao - Agenda" e nas datas informadas na Pasta "Principal”.

5. Observe os dados apresentados na Pasta "Agenda". Se necessario modifica-los, retorne a Pasta
"Principal”, altere os campos desejados e repita 0s passos 3 e 4.

6. Clique sobre a Pasta "Avaliados", para definir os participantes que serao avaliados.

Se a avaliagao for do tipo manual, o sistema apresenta na parte superior da pasta o botao "Selecionar
Participantes (Avaliados)" que permite selecionar os participantes a partir do cadastro de participantes.

Se necessario, clique no botdo "Selecionar Participantes (Avaliados)".

O sistema apresenta a janela "Selecionar Particiantes (Avaliados)", exibindo os registros do cadastro de
participantes.

Marque os registros desejados e os movimente para a area "Participantes Selecionados".
7. Caso contrario, se a avaliacao for do tipo semi-automatica ou automatica, serdo apresentados os

participantes a serem avaliados, conforme definigdo do critério de selecdo.
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

E possivel que o responsavel selecione manualmente outros participantes para a avaliacdo ou pesquisa.

Para isto, clique no botao % Alocagado [F4] para alocar os participantes relacionados a visao.

O sistema apresenta a janela "Alocacado (Participantes x Visao)", exibindo a estrutura da visao selecionada e

0s participantes alocados.
Marque os participantes desejados e clique no botdo "Ok" para confirmar a alocagao.
Observe, que serao exibidos os participantes avaliados.

Além disso, se o usuario preferir, podera selecionar um Unico participante. Para isto, com o cursor
posicionado na ultima linha desta janela, pressione a seta para baixo.

Serd apresentada uma nova linha para a digitagdo.

Para gerar a avaliacdo ou pesquisa, retorne a Pasta "Agenda" e clique no botdo I[fFGerar Avaliacao[F71].
Observe que o status da avaliacdo pode ter sido alterado de "Nao Gerada" para "Nao Enviada".

Para fazer o acompanhamento do envio/retorno das avaliacdes ou pesquisas, posicione na Pasta
"Envio/Retorno".

Clique no botdo "Ok" para confirmar.

Para conhecer as funcionalidades dos botdes disponiveis na barra de ferramentas, consulte o tdpico
BotOes da Barra de Ferramentas.

Pasta "Principal"

Nesta pasta, devem ser informados os dados principais da avaliagdo ou pesquisa de desempenho, tais como:
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0 codigo e descricdo da avaliagao ou da pesquisa;
status - aberta ou fechada;

o tipo da avaliacdo - avaliacdo por competéncias, avaliagdo 3600, métodos da escala grafica, método de
pesquisa de campo, método de comparagao aos pares, entre outros;

O tipo da avaliacao é informado no Cadastro de Tipos de Avaliacdo.

O grupo de competéncias que sera avaliado e informado no cadastro de competéncias;
A vigéncia da avaliagao - data inicio e data fim (campos: "Data Inicio" e "Data Fim");
Exemplo: Data Inicio = 01/01/05 e Data fim = 31/12/05

A avaliagdo sera realizada no periodo de 01/01/05 a 31/12/05.

O periodo em que serao agendadas as avaliagbes dentro da vigéncia estabelecida no item anterior,
podendo ser definido como: diario, semanal, quinzenal ou mensal (campo: "Periodo");

Exemplo: Periodo = Mensal

Serao agendadas avaliagdes mensais, dentro da vigéncia estabelecida.

®
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— Intervalo de meses em que deverao ser agendadas as avaliacdes, se o periodo for mensal (campo:
"Interv. Meses");

Exemplo: Interv. Meses = 2
Serdao agendadas avaliagdes bimestrais.

— Data inicio da geracdo da avaliacdo ou pesquisa, ou seja, data inicio para a preparacdo das avaliagOes
antes da sua execucao real (campo: "Dia Inicio Ger");

Aplicacao Pratica: Dia Inicio Ger = 4, Data Inicio = 01/05/04, Data Fim = 31/12/05, Periodo = Mensal e
Interv. Meses = 1.

A geracdo da primeira avaliacdo sera agendada para quatro dias antes do inicio da avaliacao.
Exemplo: Inicio da geragdao da primeira avaliagdo em 28/12/04.

— Dia inicial e dia limite para o avaliado responder a avaliacao ou pesquisa (campos: "Dia Ini Rsp" e "Dia
Rsp Ado");

Aplicacdo Pratica: Dia Inicio Ger = 4, Data Inicio = 01/05/04, Data Fim = 31/12/05, Periodo = Mensal,
Interv. Meses = 1, Data Ini. Res. = 5 e Dia Rsp. Ado. = 10.

O avaliado devera responder a avaliacdo ou pesquisa entre os dias 05 a 10 de cada més.
Exemplo: O dia inicial serd 05/02/05 e o dia limite serd 10/02/05 para o avaliado responder a primeira
avaliacdo ou pesquisa.

Data limite que o avaliador devera responder a pesquisa ou avaliacdo (campo "Dia Rsp.Dor.");

- Aplicacdo Pratica: Dia Inicio Ger = 4, Data Inicio = 01/05/04, Data Fim = 31/12/05, Periodo = Mensal,
Interv. Meses = 1, Data Ini Res = 5 e Dia Rsp. Ado. = 10 e Dia Rsp. Dor. = 5.

O avaliador devera responder a pesquisa ou avaliacao entre os dias 10 a 15 de cada més.

Exemplo: Dia inicial para a resposta do avaliador sera 10/02/05 (limite do prazo do avaliado) e o dia limite
de resposta sera = 15/02/05.

- Data limite que o consenso devera responder a pesquisa ou avaliacdo, se existir um consenso (campo:
"Dia Rsp.Con.");

- Aplicacdo Pratica: Dia Inicio Ger = 4, Data Inicio = 01/05/04, Data Fim = 31/12/05, Periodo = Mensal,
Interv. Meses = 1, Data Ini Res = 5 e Dia Rsp. Ado. = 10 e Dia Rsp. Dor. = 5 e Dia Rsp. Con. = 5.

O consenso devera responder a pesquisa ou avaliacdo entre os dias 15 a 20 de cada més.

Exemplo: Dia inicial para resposta da avaliacdo pelo consenso sera 15/02/05 (limite do prazo do avaliador)
e o dia limite de resposta sera 20/02/05.

—  Permite auto-avaliacdo;

- Cddigo e nome do responsavel pela avaliagao ou pesquisa;

— Cddigo da mensagem do cabecalho e cddigo da mensagem do rodapé da avaliacdo ou pesquisa;
As mensagens sdo informadas no Cadastro de Mensagens.

—  Envia avaliagdo simultdnea aos avaliados e aos avaliadores;
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Tipo da montagem da avaliacdo (manual, semi-automatica ou automatica);
Manual - o responsavel pela avaliacao deseja selecionar os participantes e avaliadores manualmente.

Semi-automatica: O responsavel pela avaliacdo deseja selecionar os participantes utilizando um critério
previamente estabelecido (deve-se informar também o campo "Critério") e os avaliadores manualmente.

Automatica: O responsavel pela avaliacdo deseja selecionar os participantes utilizando um critério
previamente estabelecido (deve-se informar também o campo "Critério") e os avaliadores por meio das
redes cadastradas nos tipos de avaliacOes.

Mesmo que selecionados os tipos "Semi-automatica" ou "Automatica", o Sistema permite incluir outros
Earticipantes na avaliacdo ou pesquisas, além daqueles selecionados pelo critério. Para isto, utilize o botao

"Alocagao [F4]" disponivel na barra de ferramentas.
Utiliza critério para a selegdo dos participantes (utiliza filtros para a selegdo dos registros).

Os critérios sdo informados no Cadastro de Critérios, e poderao ser utilizados apenas para os tipos de
avaliagdo automatica ou semi-automatica.

Pasta "Agenda"

Nesta pasta, sao exibidos os agendamentos para a avaliagdo ou pesquisa conforme os dados informados na janela
"Avaliacdo - Agenda" (esta janela é apresentada ao selecionar esta pasta) e nas datas informadas na Pasta "Principal".

Com base nestas informag0Oes, o Sistema gera automaticamente os seguintes dados:
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Data de inicio da avaliagdo ou pesquisa;

Data fim da avaliacao ou pesquisa;

Data de inicio da geragao da avaliagao ou pesquisa (tempo necessario a preparagdo antes do inicio desta);
Data inicial para o avaliado responder a avaliagao ou pesquisa;

Data limite de resposta do avaliado;

Data limite para o avaliador responder a avaliacao ou pesquisa;

Data limite para a resposta do consenso (se existir);

Tipo de envio (aviso ou avaliagao);

Se o tipo de envio for "Aviso", sera enviada uma mensagem aos participantes sobre a avaliagdo ou pesquisa.
Caso contrario, sera enviada a prdpria avaliagdo ou pesquisa.

Dias de cobranca do retorno da avaliagao ou da pesquisa (exemplo: 2 dias apds a data limite)
Tipo de cobranca apds o limite de resposta (reenvio, mensagem ou reenvio e mensagem):
Reenvio - reenvia a avaliacao ou pesquisa.

Mensagem - envia uma mensagem cobrando a resposta da avaliacdo ou pesquisa.

Cddigo da mensagem de cobranga que sera enviando aos participantes;
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— Cddigo da mensagem que sera enviada ao responsavel pela pesquisa;
- Status da avaliacdo (ndo enviada, nao gerada ou gerada).

Pasta "Avaliados"

Nesta pasta, sdo apresentados os participantes que serdo avaliados, destacando o cddigo do projeto, se assim
configurado, e o periodo da avaliacdo.

Se a avaliacdo for do tipo manual, o Sistema apresenta na parte superior da pasta o botdao "Selecionar Participantes
(Avaliados)" que permite selecionar os participantes a partir do cadastro de participantes.

O responsavel pela pesquisa também podera selecionar o participante manualmente. Para isto, com o cursor posicionado
na Ultima linha desta janela, pressione seta para baixo. Sera apresentada uma nova linha para a digitagdo.

Se a avaliacdo for do tipo semi-automatica ou automatica, serdo apresentados os participantes avaliados conforme
definicao do critério de selegdo. Porém, ainda é possivel que o responsavel selecione manualmente outros participantes
para a avaliacdo ou pesquisa.

Pasta "Avaliadores"

Nesta pasta, sdo apresentados os participantes que serdo avaliados, as redes relacionadas a avaliagdo ou pesquisa e
seus avaliadores.

A Pasta "Avaliadores" é dividida em areas:
— Avaliados (parte superior da janela);
Nesta area, sdo exibidos os participantes avaliados selecionados automaticamente ou manualmente na Pasta

"Avaliados".

— Redes (lado esquerdo da janela);
Nesta area, sao exibidas as redes de contatos relacionadas a avaliagao ou pesquisa.

— Avaliadores (lado direito da janela).
Nesta drea, sao exibidos os avaliadores conforme a rede selecionada, bem como alguns dados relacionados a avaliacdo
e ao avaliador, como por exemplo: codigo da avaliacdo, cddigo/nome do avaliado, periodo inicial, periodo final,

cédigo/nome do avaliador, cddigo da rede, nivel na rede, tipo do avaliador (avaliador, auto-avaliagdo ou consenso), etc.

Se a avaliacdo for do tipo manual, o Sistema apresenta na parte superior da area "Avaliadores" o botdo "Selecionar
Participantes (Avaliadores)" que permite selecionar os participantes a partir do cadastro de participantes.

O responsavel pela pesquisa também podera selecionar o avaliador manualmente. Para isto, com o cursor posicionado
na Ultima linha desta janela, pressione seta para baixo. Sera apresentada uma nova linha para a digitacdo.

Se a avaliacao for do tipo semi-automatica ou automatica, serdo apresentados os participantes avaliados, conforme
definicao do critério de selecdo e os avaliadores conforme a rede definida na cadastro de tipos de avaliagdo. Porém,
ainda é possivel que o responsavel selecione manualmente outros avaliadores para a avaliagdo ou pesquisa.

Pasta "Envio/Retorno"

7

A Pasta "Envio/Retorno" é utilizada para verificar a posicdo das avaliagdes ou pesquisas, permitindo gerenciar o envio
das avaliagOes aos participantes e seu retorno, ou seja, se a avaliacdo ou pesquisa foi respondida.

Esta pasta é dividida em areas:

— Avaliados (lado esquerdo da janela)

41

‘SOpeAISal SOYRAP 50 SOPOL ‘SALOL ep 2pepaidoud 2 owswnop 253

@

*SOpEAI252) SOJR4IP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudaid 2 ojuawniop 2053

@

‘SOPEAIRSa) SOJRIIP 50 SOPOL *SAL0L ep spepaudad 2 oqualndop 2053

o



h

//%7 AVALIAGCAO E PESQUISA DE DESEMPENHO —
/

Nesta area, sdo apresentados os dados: cddigo da avaliacao, cédigo/nome do avaliado, cddigo do projeto
(se existir), periodo inicial e final da avaliacdo, etc.

Avaliadores (lado direito da janela)

Nesta area, sao apresentados os avaliadores relacionados ao participante avaliado, exibindo os dados: codigo
da avaliacdo, cddigo/nome do avaliado, cddigo do projeto (se existir), periodo inicial e final da avaliagao,
cédigo/nome do avaliador, codigo do tipo de avaliagao, cédigo da rede, nivel da rede, tipo do avaliador
(avaliador, auto-avaliacdo ou consenso),

Opgao "Calcular"

Esta opcdo efetua calculos das médias dos avaliados a partir das avaliagbes devidamente respondidas através do Portal
RH - Gestao de Performance, Feedback e Desenvolvimento.

O sistema gera o resultado obtido pelo avaliado quanto a cada questdo respondida e, também, gera o resultado por
item de competéncia. Sera gerado um arquivo de "log de ocorréncias", que apresentara os resultados obtidos.

Este calculo também pode ser efetuado através da opcdo "Calculo das Avaliagbes".

Para calcular uma avaliagao:

1.

6.

7.

Selecione a avaliacdo desejada e, em seguida, a opgao "Calcular".
O sistema apresenta a tela com o descritivo da opcao.

Clique no botdo "Parametros".
Serdo apresentados os parametros, para que sejam selecionados os avaliados e definido se o Sistema deve
ou ndo gerar os "logs de ocorréncia".

Configure os parametros e confirme.
O Sistema retorna a tela descritiva.

Confirme novamente.
Sera apresentada uma pequena janela, solicitando confirmar a configuragdo dos parametros.

Clique na opgao "Sim" para que o Sistema inicie o processamento de calculo.
Apds o cdlculo, sera apresentada uma tela informando o sucesso da operacao.

Clique no botao "OK" para finalizar.

Botoes da Barra de Ferramentas
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[F4]

Este botdo ¢ utilizado para alocar os participantes a serem avaliados

e relacionados a visdo.

= Alocacao

Ao seleciona-lo, sera apresentada a janela "Alocacdo (Participantes x Visdo)",
exibindo a estrutura da visao selecionada e os participantes alocados para ela.
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q Pesquisar [F5]

Calendario [F6]
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Este botdo esta disponivel nas pastas: "Agenda", "Avaliados",
"Avaliador" e "Envio/Retorn"; permitindo efetuar pesquisas distintas
conforme pasta posicionada.

- Pasta "Agenda"
Permite pesquisar pelas ordens: nimero da avaliagdo, data de inicio da

avaliacao, data final da avaliacdo, data de geracao, dia inicial para a
resposta do avaliado, data limite para a resposta do avaliado, data
limite para a resposta do avaliador, etc.

— Pasta "Avaliados"

Permite pesquisar pelas ordens: nimero da avaliagdo, nimero do

avaliado, nome do avaliado, cddigo do projeto, periodo inicial, periodo

final, etc.

— Pasta "Avaliadores"

Permite pesquisar os avaliados, a rede ou os avaliadores.

A opcao "Avaliados" disponibiliza as seguintes ordens de pesquisa:
numero da avaliacdo, nimero do avaliado, nome do avaliado, codigo
do projeto, periodo inicial, periodo final, etc.

A opcao "Rede" disponibiliza as seguintes ordens de pesquisa: cddigo

da rede, nome da rede, nivel da rede, nimero de participantes, etc.

A opcado "Avaliadores" disponibiliza as seguintes ordens de
pesquisa: numero da avaliacao, codigo do projeto, periodo inicial,
periodo final, avaliador, rede, etc.

— Pasta "Envio/Recebimento"

Permite pesquisar os avaliados e avaliadores.

A opcao "Avaliados" disponibiliza as seguintes ordens de pesquisa:
numero da avaliacdo, nimero do avaliado, nome do avaliado, codigo
do projeto, periodo inicial, periodo final, etc.

A opgao "Avaliadores" disponibiliza as seguintes ordens de
pesquisa: numero da avaliacdo, codigo do projeto, periodo inicial,
periodo final, avaliador, rede, etc.

Este botdo esta disponivel apenas para Pasta "Agenda".

Ao executa-lo, sera apresentada a janela "Avaliacdo - Agenda", que
permite configurar: o tipo da avaliagdo (aviso ou avaliacdo), dias de
cobranca do retorno da avaliacdo ou da pesquisa (ex.: 2 dias), tipo de
cobranca apos o limite de resposta (reenvio, mensagem ou reenvio e
mensagem, nimero de vezes que deve ser cobrado o retorno das
avaliagbes ou pesquisas de desempenho, cddigo da mensagem de
cobranca que sera enviada ao participante, cddigo da mensagem que
sera enviada ao responsavel pela pesquisa, etc.
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L]

Gerar Avaliacao
[F7]

o

Calcular
Avaliacdo do
Avaliado
[F10]

=
Legenda [F8]

Atualiza Status
das Avaliagoes
[F9]

Este botdo esta disponivel apenas para a Pasta "Agenda" e permite
gerar a avaliacdo ou pesquisa de desempenho.

Este botdo efetua o calculo das médias dos avaliados a partir das
avaliacGes devidamente respondidas através do Portal RH - Gestdo de
Performance, Feedback e Desenvolvimento.

Este botdao estd disponivel nas pastas: "Agenda", "Avaliados",
"Avaliador" e "Envio/Retorno", é utilizado para apresentar o status das
avaliagdes e das pesquisas de desempenho.

Nas pastas: "Agenda" e "Avaliados", ao executd-lo, serdo
apresentadas a '"Legenda Agenda" e a '"Legenda Avaliados",
respectivamente:

® - Pendente

2- 0k

Nas pastas: "Avaliador" e "Envio/Retorno", ao executa-lo, sera exibida
a janela "Selecione o Objeto de Pesquisa" com as opgoes:

— Avaliados
— Avaliadores

Na opcao "Avaliados", sera apresentada a "Legenda Avaliados":
® - Pendente
©- 0k

Na opcao Avaliadores, serd apresenta a "Legenda Avaliadores":
® - Avaliagao nao enviada
_/ - Avaliacdo nao retornada

*= - Auto avaliacdao ndo enviada

—' - Auto avaliacao ndo retornada

“- Avaliacdo de consenso ndo enviada

~ - Avaliacao de consenso ndo retornada
o

Atualiza o arquivo de controle do envio e do retorno das avaliagoes,
alterando o status dos registros relacionados as avaliagoes.

®
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i AVALIAGAO E PESQUISA DE DESEMPENHO -

3 TOTVS Série T

®  Hontagem x

TOTVS | Avaliagéo e Pesquisa de Desempenho TOTVS Série T MSSQL Protheust2 | Administrado Teste / Matr 10 X sa
=
Avaliaggo - INCLUIR e p—
-
‘ Principal ‘ Agenda Evaluados Avaliadores
Codigo Aval.® Status Descricao® Tipo Aval.® .
000001 1-Aberte v Q
Visao Padrao* Modelo Aval.* Competencia® Auto Aval CodRespons
Q Q Q 2-Nao A Q
Nome Respon Usudrio Resp Grupo Usuar. Cod.Mens.Cab
Q Q Q
Cod Mens. Rod Env.Simult* Montagem Criterio Dt.Calc
Q 2-Nao v 1-Manual v Q il
Envia Mens Men.AutoAval Men. Aval Wen Consenso Periodo®
N - Nao v Q Q Q Q
Desc Periodo Data Inicio Data Fim Cod Projeto
FE] FE] Q
Desc Projeto
Exercicio

Atualizacoes > Cadastros > Mensagens.

Clique no botdo “Incluir”; na pasta Principal inclua:
No campo “Descricao” digite: Avaliagao Capacitacao I (Mi)
Tipo Aval.: 000011 Visdo Padrao: 000029
Modelo Aval.: 000032 Competéncia: 000021
Data inicio: 02/05/16 Data Fim: 30/12/16
Periodo: Mensal Iterv.Meses: 6
Auto Aval. Sim Cod. Mens. Cab. 000003
Cod. Mens. 000004 Env. Simult. Sim
Montagem: Automatica Critério: 000001

Clique na pasta Agenda e digite:

Cod. Av. Ava.: 000001 Qtd.Vez.Cob.: 2
Cod. Mens. Cob. 000001
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Exercicio

Click no botdo ok.
Click no bot&o gerar;
Click na pasta avaliados;
Selecione o Ultimo registro e pressione a tecla “seta para baixo”;
No campo avaliado, digite:000003;
Click na pasta avaliadores;
Click no campo avaliado: 000003 Desc. De Rede: Auto avaliagao;
Click em Cod. Projeto e pressione o botdo delete;
Click no campo avaliador e selecione o c6digo:000003;
Click no campo Tp avaliador e selecione a opcdao Auto avaliador;
No campo Desc. rede, selecione a opgao Superiores;
Click no campo avaliador, pressione a tecla delete e selecione o cédigo 000031;
Click no campo Tp avaliador e selecione a opgao avaliador;
Pressione a tecla “seta para baixo” e no campo avaliador selecione o cod. 000003;
Click no campo Tp avaliador e selecione a opcao “Consenso”.
Click na pasta Envio/Retorno;
Click no botdo “legenda”;
salvar e sair.

Depois de estruturado — configurado o ambiente Avaliagdo de desempenho por meio do Protheus, o Portal Gestdao
Capital Humano é a base para o Sistema de gestdo de performance e desemvolvimento pessoal, aixuliar no
preenchimento de avaliagbes de desempenho, de acordo com os alinhamentos gerais da organizagao.

Esta funcionalidade é parte da premissa de descentralizacdo, pois permite as pessoas que compdem uma organizagao
interagirem com o processo de atualizacdo e avaliacdo das informacoes.

Este portal proporciona, a lideres e participantes de uma empresa, ferramentas para a gestdo do capital humano com
o0 objetivo de planejar, auxiliar e acompanhar o desempenho e o crescimento profissional.

Através das ferramentas disponiveis no Portal Gestdo do Capital Humano, é possivel proporcionar uma melhoria
constante na comunicagdo e relacionamento entre lideres e equipes, pois valoriza o feedback, o crescimento pessoal e
o relacionamento da contribuicao e desempenho de cada participante da empresa.

Os Portais, na sua maioria, sdo acessados diretamente pelo navegador de internet, porém pode também ser acessado
a partir das rotinas de questdes e questionarios do proprio ambiente, que permite uma pré-visualizagdo (opgao
“preview") dos registros da web.

Acesso ao Portal

Clique duas vezes no atalho do portal que esta na area de trabalho, selecione o portal RH ou acesse o navegador de
internet e informe o endereco do portal.

Por exemplo:
http://nome do servidor do portal ou o nimero do IP diretdrio virtual do portal.

O Sistema disponibilizara a tela padrao:
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Efetuando-se a identificacdo do usuario (CPF e Senha), que podem ser conferidos no cadastro do
participante, a janela do portal sera apresentada conforme as configuragoes do usuario.

O usuario devera clicar na opcao avaliacdao de desempenho para realizar a auto avaliacao.

Esta rotina permite que sejam efetuadas manutengbes das respostas de avaliagdes dos participantes. Normalmente, a
manutencdo é feita nas seguintes situagbes:

— Em avaliagbes respondidas por meio do Portal Gestdo de Capital Humano, quando ha necessidade de
manipular alguma resposta;

— Em avaliacOes feitas manualmente, para que as respostas sejam transportadas para o Sistema.
Para que seja possivel efetuar essas manutencdes, os seguintes processos devem estar concluidos:
— Montagem de Avaliagdo
— Portal Gestdo do Capital Humano
Para efetuar manutencao em respostas das avaliagoes:
1. !l\la jane':'Ia de manutengdo de Respostas, selecione o participante desejado e, em seguida, a opcao
OAIstii::n.a apresenta a tela de resposta, subdividida em duas pastas.
2. Na pasta "Participante", serao apresentados os dados do participante da avaliacao.

3. Na pasta "Respostas", serdo apresentadas as avaliacOes efetuadas.

4. Na area superior estdo contidos os dados das avaliagdes, como codigo, descricdo, status, competéncia,
e demais dados inerentes a(s) avaliacao(des).

5. Na area inferior, estdo disponiveis as avaliagGes definidas para o participante.

6. Posicione o cursor sobre a questdo desejada e, em seguida, pressione a tecla "Delete" para habilita-la. A
avaliagdo estara habilitada.

7. Preencha os dados referentes a questdo e confirme.

Esta rotina efetua calculos das médias dos avaliados a partir das avaliacdes devidamente respondidas através do Portal
RH - Gestao do Capital Humano.

Serao gerados os resultados obtidos pelo avaliado quanto a cada questdo respondida e, também, gerado o resultado
por item de competéncia.

O Sistema permite que o usuario selecione, através dos parametros da rotina, se gera ou ndo um arquivo de "log de
ocorréncias". Este "log" informa as avaliagdes nao calculadas para os respectivos avaliados. Quando selecionada a opgao
"Nao" no parametro, o Sistema apenas executa os calculos.

Antes de realizar a rotina de Calculo das AvaliagOes, € necessario verificar se todos os processos de uma avaliacao foram
efetivamente seguidos.
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O célculo das avaliagdes também podem ser realizado através das seguintes opgdes:

-~ Montagem da Avaliacao, opcao "Calcular";

— Montagem da Avaliacao, pasta "Avaliado", botdo "Calcular Avaliacao do Avaliado".
Para efetuar o calculo das avaliagoes:

1. Na janela de manutengao de Calculo de Avaliacdes, selecione a avaliacdo desejada e, em seguida, opcao
n "
Calcular".

O Sistema apresenta uma tela com o descritivo da rotina.
2. Cligque no botdo "Parametros".

Serdo apresentados os parametros da rotina, para que sejam selecionadas as avaliagGes, os avaliados e
definir se o sistema deve ou ndo gerar um "log de ocorréncias".

@ 'sopeAasal SO SO SO0l ‘SALOL ep spepaudod 2 owawniop 253

3. Configure os parametros e confirme.
O sistema retorna a tela descritiva.

4. Confirme novamente.
Serd apresentada uma pequena janela, solicitando confirmar a configuragdo dos parametros.

5. Clique na opgao "Sim".
6. O sistema apresenta uma janela solicitando confirmar se efetua o calculo.
7. Selecione a opgao "Sim" e confirme.

8. Caso tenha escolhido a opgao "Sim" para a pergunta "Log de Ocorréncias", ao confirmar sera apresentado
a tela de configuracao de impressao.

) S0POL ‘SALOL ep 2pepaudod 2 ouwniop 2153

9. Configure a impressao e confirme.
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Este conceito tem como objetivo mapeamento do capital de conhecimento e experiéncias do profissional, identificando
e medindo suas qualificagdes, dominio técnico-funcional e conceituais em uma area de conhecimento pré-estabelecida
pela organizacao.

A utilizagdo desta funcionalidade esta dividida em: Protheus — Avaliacdo e Desempenho e portal — Gestdo do Capital
Humano. Através do Sistema Protheus, o gestor de Recursos Humanos criara toda estrutura do Mapa de conhecimento
- MPC, configurando as areas de conhecimento em uma estrutura de competéncia e habilidades, pré-determinando as
possibilidades de respostas, por meio de um cadastro de escala.

Esta rotina permite cadastrar o cabecalho do mapa de conhecimento, informando a descricao correspondente ao mapa
de conhecimento e o codigo do periodo.

As informag0es desta rotina serao utilizadas para Geracao do Mapa de Conhecimento e para o relacionamento entre
"Participantes e Mapa de Conhecimento".

Para cadastrar o cabecalho do mapa de conhecimento:

3 *sopeAasal SO}RUIP S0 50p01 SALOL ep 2pepaudod 2 oawndop 2953

Menu / Miscelanea / Geragao do Mapa.

1. Na janela de manutencao do mapa de conhecimento, selecione a opgao "Incluir".
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Serd apresentada a janela para inclusao.
2. Preencha os dados conforme o help do campo.

3. Confira os dados e confirme.

Esta rotina é uma ferramenta de apoio ao Portal — Gestdo do Capital Humano; ela permite realizar algumas manutengdes
nos dados do mapa de conhecimento gerado pela rotina "Geracao do Mapa de Conhecimento".

As operagdes que podem ser efetuadas nesta rotina sao:
Menu: Atualizacoes / Partic x Mapa

1. Inclusdo: Pode-se inserir um novo mapa de conhecimento a um participante e também as habilidades
relacionadas do mapa;

2. Alteracao: Pode-se alterar somente o campo “Item Esc./Imp.”

3. Exclusdo: Serdo excluidos todos os registros do mapa de conhecimento selecionado.

Esta opgao é utilizada para relacionar os participantes e as visdes que a eles estdo associadas. Neste cadastro, um
participante pode fazer parte de varias visGes, observe o exemplo abaixo:

Para relacionar visGes ao participante:
Menu — Atualizagoes — Participantes
1. Na janela de manutencao do cadastro Participantes vs. Visdes, posicione sobre o participante desejado e
selecione a opgao "Incluir".
O sistema apresenta a janela "Participantes vs. Visoes - "Incluir", dividida em pastas:
2. Participante
Esta pasta apresenta os dados cadastrais do participante, tais como: cddigo, nome participante, foto,
tipo (interno/externo), sexo, data de nascimento, CPF, data de admissao, telefones, e-mail, etc.
3. VisOes
Nesta pasta sao relacionadas as visOes ao participante.
- Clique na pasta "Visoes".
Serd apresentada a tela para definicao das visOes a que o participante esta alocado.
—  Preencha os campos conforme orientagao do help de campo.
Observe, porém, os campos:

-~ Cdd. Visao (cddigo da visado)

Informe a visao a qual este participante esta alocado.
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Exemplos: Estrutura organizacional da empresa, avaliagao dos gerentes

comerciais, etc.

Item Visao (item da visao)

Informe o item da visdo a que este participante esta alocado.

Exemplos:

000001 - Administragao
000002 — Financeiro

000001 - 000003 — Contabil
gsrgau::lz?cional 000004 - Recursos Humanos
da Empresa 000005 — Comercial

000006 — Produgao

000007 — Atendimento

000001 - Financeiro

000002 - Tesouraria
000002 - 000003 — Investimentos
Avaliacdo

Gerentes ADM 000004 - Andlise de Crédito
000005 — Contabil

- Recursos Humanos

Para relacionar outra visdo ao participante, pressione a seta para baixo.

Sera apresentada uma nova linha para a digitacdo.

Confira os dados e clique no botao "Ok" para confirmar a inclusgo.

®

administrativos, avaliagdo dos supervisores

Este cadastro é utilizado para definir os tipos de objetivos, planos ou metas, que se desejam obter em funcdo do

resultado de uma avaliacdo de desempenho, aplicado aos participantes da organizacao.

Ao cadastrar o tipo de objetivo, deve ser definido uma escala para determinar o cumprimento do objetivo proposto, seu
grau de importancia e pesos.

Exemplos de Planos e Metas:

Menu — Atualizagbes — Tipos de Objetivo

50

Plano para o desenvolvimento profissional individual;

Plano de desenvolvimento pessoal;
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Planejamento de metas;

Plano para treinamento estratégico.

Observe no quadro abaixo exemplos de tipos de objetivos:

Tipo de

Descricao

Tipos de Objetivo
Escala de Relevancia

Escala de

Escala de

Objetivo - Pesos Atingimento Conhecimento
(1) Trabalho em Equipe 3 100%
Plano de (2) leerNa nea 3 75%
Plano | desenvolvimento () Ges_tao do 3 50%
Conhecimento
pessoal . 2 25 %
(4) Foco no Cliente 3 5 o
(6) Iniciativa °
(1) Imediato (até 6
meses) 3
Promover . 100%
treinamento de ) )Curto Prazo (ate 1 g 75%0
. ano
Meta lideranca e - 50%
trabalho em (3) Médio Prazo (de 1 a 25 %
equipe 3 ano~s) 0 0 %
) (4) Nao demonstra
potencial
(1) Imediato (até 6
meses)
. 3 100%
Curso MBA em gﬁ)o f”m Prazo (ate 1 3 75%
3 0,
Meta Sr?t?:sarial (3) Médio Prazo (de 1 a 2 25;) ({;
P 3 anos) 0 0%
(4) N3o demonstra 0
potencial
(1) Imediato (até 6
meses) o
Especializacdo em | (2) Curto Prazo (até 1 g 17059,//°
Meta | Atendimentoe ano) 5 500k
Relacionamento (3) Médio Prazo (de 1 a 25 O;
com Clientes 3 anos) 0 5 o
(4) N3o demonstra 0
potencial

Para cadastrar o tipo de objetivo:

51

1.

O sistema apresenta a janela "Tipos de Objetivo - Incluir".

Observe, porém, os campos:

Preencha os campos conforme orientacao do help de campo.

Tipo de Objetivo: Meta ou Plano
Quando o tipo do objetivo for definido como "Plano", deve-se informar também a escala de
conhecimento individual.

Na janela de manutencdo do cadastro Tipos de Objetivo, clique na opcao "Incluir".

®

Esc. Relevanc. (escala de relevancia) - Este campo deve ser relacionado a escala relevancia do tipo
de objetivo, determinando o grau de importancia.
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®

- Esc. Atingim. (escala de atingimento) - Este campo deve ser relacionada a escala de atingimento da

meta ou plano, determinando o quanto foi efetivado do objetivo.

-~ Esc. Conhec. (escala de conhecimento) - Este campo deve ser relacionado a escala de conhecimento

individual, quando o tipo de objetivo for plano.

4, Confira os dados e confirme a inclusao.

Este cadastro é utilizado para determinar periodos de avaliagdes, em razao aos objetivos propostos pela organizacao.

Seus registros serdo utilizados na rotina "Participantes vs. Objetivo", para determinar os periodos necessarios para
atender os tipos de objetivos da organizagdo e os periodos necessarios para atender os objetivos pessoais dos

participantes (metas e planos).

000001 | Plano de Metas — 2004 01/01/04

000002 ;IC?(;]SO de desenvolvimento individual — 01/01/05

Para cadastrar periodos:

1. Na janela de manutencdo do cadastro de periodos, clique no botdo "Incluir".

O sistema apresenta a janela "Cadastro de Periodos - Incluir".
2. Preencha os dados conforme orientacao do help de campo.

3. Clique no botao "Ok" para confirmar a inclusao.

31/12/04
31/12/05

Esta opcao é utilizada para cadastrar os projetos que a empresa esta conduzindo para a criacdo de um produto ou
servico. Neste sao informados os dados relacionados a descrigao do projeto, periodo de vigéncia e seu detalhamento.

Desta forma, sera possivel, se necessario, efetuar avaliacdes de desempenho dos participantes envolvidos no projeto.

Exemplos:
- Projeto de novos produtos e processos de produgao.

Projetos para busca da exceléncia da qualidade

Implantacdo do produto de software (Sistema ERP)

Para cadastrar projetos:

Na janela de manutencgao do cadastro Projetos, clique na opgao "Incluir".
1. O Sistema apresenta a janela "Projetos - Incluir".

2. Preencha os campos conforme orientagao do help de campo.
3. Confira os dados e confirme a inclusdo.
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28.0bjetivos dos Participantes

empresa, em funcao do resultado de uma avaliagdo de desempenho.

Exemplos de planos, metas e objetivos:

Plano para o desenvolvimento profissional individual;
Planejamento de metas;

Objetivo do Participante - Cursar Pds-Graduacdo - MBA em Gestdo Empresarial no periodo de 2004 a
2005.

Participante vs. Objetivos

Descricao

o Tipo de - : - DEC] :
Participante Objetivo do - Periodo Situacao Inicial Data Final
Objetivo
Curso MBA | Plano de
Ana Plano de em Desenvolvimento
Carolina Desenvolvimento Gestio Pessoal 2005 e Aprovado | 01/03/2005 | 30/09/2006
Pessoal .
Empresarial | 2006
Ana Plano de Curso Plano de
. Desenvolvimento | de Idiomas | Desenvolvimento | Aprovado | 01/03/2005 @ 30/11/2005
Carolina
Pessoal - Espanhol | Pessoal 2005

Para cadastrar os objetivos relacionados aos participantes:

Menu — Participantes — Partic. x Objetivos

1.

Na janela de manutencao da rotina participantes vs. objetivos, posicione sobre o participante que deseja
informar os objetivos pessoais e clique na opcado "Incluir".

O sistema apresenta a janela "Participantes vs. Objetivos - Incluir", dividida em areas.

Participante

Esta pasta apresenta os dados cadastrais do participante, tais como: cddigo, nome participante, foto,
tipo (interno/externo), sexo, data de nascimento, CPF, data de admissao, telefones, e-mail, etc.
Objetivos

Nesta pasta, devem ser informados os objetivos pessoais do participante, em relagdo as metas esperadas pela
organizagao.

— Cligue sobre a pasta "Objetivos".

Sera apresentada a tela para a definicdo dos objetivos dividida em areas:

53

Cabecalho
Nesta area, devem ser informados: os tipos de objetivo (planos ou metas) determinados pela empresa,
o periodo para sua realizagdo, o codigo do avaliador, etc.

Itens
Nesta area, devem ser determinados os objetivos pessoais do participante esperado pela empresa.

Na area Cabegalho, preencha os dados conforme orientacdo do help de campo.

®

Esta rotina é utilizada para determinar os objetivos pessoais dos participantes relacionados aos planos e metas da
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Em seguida na area "Itens", preencha os dados conforme orientacao do help de campo.
Observe, porém, 0s campos:

Situagdo - o aprovador determina a situagao do objetivo individual: proposto, aprovado, aprovado com
pendéncia ou cancelado.

Avaliador: Pode ser preenchido automaticamente se o campo "Cod. Mentor", da pasta "Participante", ja
estiver preenchido. Caso contrario, deve-se informar o usuario aprovador.

Data Inicial e Data Final: Data inicial e data final que o participante deve realizar ao objetivo determinado.

Esc. Relevan. (escala de relevancia): Este campo deve ser relacionado a escala relevancia do tipo de
objetivo, determinando o grau de importancia.

Esc. Atingim. (escala de atingimento): Este campo deve ser relacionado a escala de atingimento da meta
ou plano, determinando o quanto foi efetivado do objetivo.

Esc. Conhec. (escala de conhecimento): Este campo deve ser relacionado a escala de conhecimento
individual, quando o tipo de objetivo for plano.

Esc. Atg. Conse. (escala de atingimento do consenso): Este campo deve ser relacionado a escala de
relevancia do tipo de objetivo, determinando o grau de importancia para o consenso.

Observacao: Este campo é utilizado para descrever o objetivo pessoal do participante, em relacao ao tipo
de objetivo.

Para inserir um novo item de objetivo, pressione seta para baixo.
Sera apresentada uma linha em branco para digitago.
Repita os passos 5 e 6.

Confira os dados e clique no botao "Ok" para a confirmar a inclusao.

O participante ainda nao preencheu O participante ainda ndo preencheu o
nenhum item (habilidade) do seu mapa | item (Habilidade) do seu mapa de

) . , . /
de conhecimento, através do portal conhecimento, através do Portal
Gestao do Capital Humano. Gestao do Capital Humano.

= Algum item do mapa de conhecimento | O item do mapa de conhecimento
necessita de revisao. necessita de revisao.

. Todos os itens do mapa de

conhecimento estdo aprovados.

®
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U/gff//% AVALIACAO E PESQUISA DE DESEMPENHO -

Este relatorio apresenta o resultado global das avaliagdes, por avaliado, detalhando, por competéncia, os resultados
obtidos para cada item de competéncia. A média do avaliado sera apresentada ao final de todos os itens.

Importante

E importante ressaltar que a rotina de "Célculos" deve ter sido efetuada antes da geracdo deste
relatorio.

Para emitir o resultado global:

1. Na janela de emissdo do relatdrio Resultado Global, clique no botdo "Parametros".
Serdo apresentados os parametros do relatorio.

2. Configure-os conforme orientacao do help de campo.

w

Confira os dados e confirme.

4. Em seguida, clique em cada uma das pastas apresentadas na janela de emissdo do relatdrio, para
configurar a impressao.

Nestas pastas € possivel selecionar o tipo de impressdo (video, impressora), definir quais campos do
cadastro serdao emitidos pelo relatdrio, criar filtros para a emissao, etc.

5. Confira as configuragdes e confirme a impressdo do relatorio.

Através deste relatorio € possivel analisar as avaliagdes efetuadas por um avaliado de forma completa, uma vez que o
sistema apresenta uma visao global de todos os itens de competéncia. E apresentado, para cada avaliado, o resultado
esperado para cada item de competéncia, o resultado obtido, o grau de importancia e resultado da questdo.

O sistema apresenta um subtotal para cada item de competéncia e destaca, ao final do relatdrio, a média do avaliado,
junto a quantidade de pontos fortes, pontos de melhoria e ainda comentarios gerais do avaliador.

Importante

E importante ressaltar que a rotina de "Calculos" deve ter sido efetuada antes da geragdo deste
relatorio.

Para emitir o comparativo global:

1. Na janela de emissdo do relatdrio Comparativo Global, cligue no botdo "Parametros".
Serdo apresentados os parametros do relatorio.

2. Configure-os conforme orientacdo do help de campo.
3. Confira os dados e confirme.

4. Em seguida, cligue em cada uma das pastas apresentadas, na janela de emissdo do relatorio, para
configurar a impressao.
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Nestas pastas € possivel selecionar o tipo de impressao (video, impressora), definir quais campos do cadastro
serao emitidos pelo relatdrio, criar filtros para a emissao, etc.

5. Confira as configuracdes e confirme a impressado do relatdrio.
Avaliado

Este relatdrio apresenta, de forma sintética, o resultado obtido pelos avaliados para uma determinada avaliacdo. O
sistema emite o nome do avaliado, seu cargo, centro de custo e resultado.

Para emitir o ranking de performance por avaliado:

1. Na janela de emissdo de "Avaliado", clique no botdo "Parametros".
Serdo apresentados os parametros do relatdrio.

2. Configure-os conforme orientacdo do help de campo.

‘SOpeAISal SOYRAP 50 SOPOL ‘SALOL ep 2pepaidoud 2 owswnop 253

3. Confira os dados e confirme.
4. Em seguida, clique em cada uma das pastas apresentadas na janela de emissdo do relatdrio para
configurar a impressao.

@

Nestas pastas € possivel selecionar o tipo de impressdo (video, impressora), definir quais campos do
cadastro serdo emitidos pelo relatdrio, criar filtros para a emissao, etc.

Confira as configuragdes e confirme a impresséo do relatorio.

Este relatdrio apresenta a relacdo das avaliacdes efetuadas em determinado periodo, detalhando, por avaliacdo, os
avaliados, avaliadores, tipo de avaliacdao, datas de envio, resposta e limite e status da avaliacao.

Para emitir o status das avaliacoes:

1. Na janela de emissdo do relatdrio Status Avaliacdo, clique no botdo "Pardmetros".
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2. O sistema apresenta uma janela com os parametros referentes ao relatorio.

3. Configure-os de acordo com orientacdo do help de campo.

4. Confira os dados e confirme.

5. Em seguida, clique em cada uma das pastas apresentadas na janela de emissdo do relatorio para
configurar a impressao.
Nestas pastas é possivel selecionar o tipo de impressdo (em disco, via spool, etc.), definir quais campos

do cadastro serdo emitidos pelo relatorio, criar filtros para a emissdo, etc.

6. Confira as configuracdes e confirme a impressdo do relatdrio.
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O objetivo desta rotina é gerar os registros do mapa de conhecimento para os participantes, conforme os critérios
selecionados nas opgdes de parametros. Configurando o parametro “Integra” com “Sim”, é possivel importar os valores
apontados nas habilidades comuns ao ambiente Cargos e Salarios.

Para geracdo do mapa de conhecimento, é necessario que ja estejam definidos: participantes; critérios para a selecdo
dos participantes; competéncias vs. habilidades (competéncias, habilidades, escalas/grau de importdncia); mapa de
conhecimento; periodos.

Para gerar o mapa de conhecimento:

1. Na janela de geracdo do mapa de conhecimento, selecione o botao "Parametros".
Serd apresentada a janela para configuracdo dos parémetros.

2. Preencha os parametros conforme o help do campo.
3. Confirme a geragao.

Veja o roteiro para implementacao da funcionalidade "Mapa de Conhecimento".

Esta rotina permite a geracao do Plano de Desenvolvimento Pessoal (PDP) para processar o arquivo de participantes,
incluindo uma pendéncia, no PDP, aos participantes que forem selecionados pelos parametros.

Para geracdo do plano de desenvolvimento pessoal, é necessario que ja estejam definidos: critérios para a selegdo dos
participantes que serdo avaliados, o periodo de avaliagdo, o tipo de objetivo, plano ou meta, que se deseja obter em
funcao do resultado da avaliacdo de desempenho (tipos de cursos e escalas).

Para gerar do plano de desenvolvimento pessoal:

1. Na janela de processamento da geracdo do PDP, selecione a opcdo "Parametros".
Serd apresentada a janela para configuracdo dos parémetros.

2. Preencha os dados conforme o help do campo.
3. Confirme o processamento.

Veja o roteiro para implementacao da funcionalidade "Mapa de Conhecimento".
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